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高 效能 即 高 产 出 或 高 闫 能 。 高 鸡 能 人 
士 则 要 兼顾 产 出 和 产能 的 平衡 ， 是 现代 十 
业 对 人 才 需 求 的 新 标准 。 凡 成 大 事 乔 ， 无 
不 是 通过 严格 的 自我 管理 才 获 得 成 功 的 。 
这 里 的 自我 管理 也 可 理解 为 自我 了 学习， 只 
有 这 样 才能 形成 良性 的 自我 提升 及 可 持 纺 
皮 展 。 

“高 效能 人 士 "系列 丛书 ， 元 全 针对 职 
场 工作 和 现实 生活 中 的 实际 需求 。 根 据 个 
同行 业 、 人 群 精炼 出 相应 的 方法、 技巧 和 
工具 ， 从 而 解决 实际 工作 中 的 困惑 ， 在 
是 高 应 用 水 平 的 同时 还 提升 了 工作 驳 能 。 
只 中 所 列 的 方法 、 技 巧 、 工 具 ， 对 于 管 
理 者 、 培 训 学 员 还 是 职场 人 十 都 具有 很 
大 价值 ， 帮 助 大 家 在 职场 和 生活 中 苑 分 
安 掘 自身 潜力 并 提高 驳 能 。 


鲫 高 效能 人 士 的 36 个 工具 【 精装 】 

铝 高 效能 人 士 的 Office 商 务 办 公 300 招 ( 全 彩 ) 

图 高 效能 人 士 的 Word 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 

图 高 效能 人 士 的 Excel 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 

图 高 效能 人 士 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 ( 全 彩 ) 

加 高 效能 人 士 的 Excel 人 力 资 源 300 招 ( 双色 ) 

5) 高 效能 人 士 的 Excel 财 务 管理 300 招 ( 双色 ) 

合 高 效能 人 士 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 ( 双色 ) 
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本 书 以 Excel 2016 为 平台 ， 从 零 基 础 开始 ， 详 细 分 析 在 办 公 过 程 中 遇 到 的 
Excel 难题 ， 以 实战 演练 的 形式 ， 通 过 300 个 实用 案例 介绍 了 Excel 在 财务 管理 
领域 中 的 各 类 具体 应 用 。 

本 书 共 10 音 ， 分 别 介绍 Excel 在 财务 管理 工作 中 的 应 用 ， 内 容 涵盖 了 Excel 
的 基本 操作 、 数 据 录 入 、 表 格 优化 、 报 表 调 整 、 公 式 与 消 数 、 数 据 验 证 、 条 件 
格式 、 创 建 图 表 、 数 据 透 视 、 报 表 打 印 以 及 会 计 财 务工 作 中 的 企业 运营 、 业 绩 
核算 、 员 工 福利 管理 ， 以 及 销售 采购 管理 等 内 容 。 本 书 以 扫 二 维 码 下 载 的 形式 
提供 了 完整 的 实例 素材 文件 。 

本 书 内 容 丰 富 、 步 台 清 晰 、 通 俗 易 履 、 图 文 并 戊 ， 可 以 有 效 帮 助 用 户 提 升 
Excel 在 财务 管理 中 的 应 用 水 平 。 全 书 以 初级 和 中 级 用 户 为 受众 群体 ， 适 合 需 要 
学 习 Excel 进行 财务 管理 工作 的 各 类 人 员 使 用 ， 也 可 作为 大 中 专 院 校 相 关 专 业 、 
公司 岗位 培训 或 电脑 培训 班 深 入 学 习 Excel 的 参考 资料 ， 还 适合 广大 Excel 爱好 
者 为 提高 自我 知识 技术 水 平 来 阅读 。 
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乞 们 分 析 数 据 、 执 行 计 算 、 制 作 数 据 资料 图 表 、 分 析 变 化 趋势 等 哩 大 功能 ，Excel 
在 企业 运 言 、 产 品 销售 、 业 绩 核 算 、 采 购 管理 等 财务 管理 工作 中 占据 全 天 重要 的 地 们 。 
如 果 您 是 使 用 Excel 的 “菜鸟 ”， 却 想 熟 练 擎 握 软 件 操作 ， 如 果 您 是 财务 的 新 人 ， 需 要 
提高 电 算 化 能 力 ， 如 果 您 希望 在 得 时 间 内 学 到 更 多 的 Excel 应 用 知识 ， 最 大 程度 上 提高 
工作 效率 ， 那 么 ， 请 翻 开 这 本 “武林 秘籍 ”， 它 所 包含 的 这 些 Excel 招数 ， 能 让 您 在 财 
务 管理 的 “江湖 ”里 占有 一 司 之 地 。 


< 本 书 主要 内 容 

在 利用 Excel 进行 财务 管理 工作 时 ， 难 免 会 遇 到 诸多 的 问题 。 本 书 针对 财务 会 计 
工作 中 出 现 的 问题 提供 解决 办 法 ， 将 财务 管理 工作 分 为 企业 运营 与 销售 统计 、 库 存 容量 
与 业绩 核算 、 员 工 收益 与 福利 计算 、 销 售 和 采购 管理 等 模块 。 在 每 个 模块 中 ， 通 过 实例 
介绍 Excel 操作 技巧 ， 帮 读者 切实 解决 工作 中 的 疑难 问题 ， 从 而 有 效 地 提升 Excel 应 
用 水 平 。 

本 书 共 10 草 ， 结 全 工作 的 实例 ， 提 供 解决 问题 的 步 又 万 法 ， 帮 助 财 会 人 员 加 
5 吕 EXCel 扩 能 。 第 1 重 ， 会 计 财务 报表 的 制作 基础 ， 介 绍 对 工作 表 、 工 作 竹 的 基本 
操作 ; 第 2 章 ， 会 计 财务 数据 输入 和 优化 ， 介 绍 在 Excel 中 输入 当前 日 期 、 快 速 填充 
数据 、 输 入 长 串 数 字 、 特 殊 符 号 的 技巧 ; 第 3 章 ， 财 务 报 表 的 调整 与 插入 ， 介 绍 蔡 换 
数据 内 容 、 设 置 单 元 格格 式 、 美 化 工作 表 的 方法 ; 第 4 章 ， 财 务 数 据 的 公 陈 计算 ， 介 
绍 Excel 的 重头 戏 一 一 国 数 在 财务 会 计 工 作 中 的 部 分 应 用 ， 包 括 RANDBETWEEN 
国 数 、AVERAGE 国 数 、 创 建 名 称 、 显 示 工 作 表 中 的 公式 等 内 容 ; 第 5 章 ， 企 业 
运 豆 与 销售 统计 ， 介 绍 如 何 利用 Excel 国 数 解决 企业 运 言 与 销售 统计 过 程 中 的 问 
题 ， 包 括 根 据 数 据 绘 制 符号 、 按 类 统计 销售 额 、 对 奇数 行进 行 求 和 、 普 通 公 陈 与 数 
组 公式 等 内 容 ; 第 6 章 ， 库 存 容量 与 业绩 核算 ， 介 绍 如 何 利 用 Excel 函数 解决 库存 
容量 与 业绩 核算 过 程 中 的 问题 ， 包 括 获 取 产 品 长 度 值 、 快 速 查找 公式 所 在 单元 格 、 
计算 净 现 值 、 计 算 投资 收益 率 等 内 容 ; 第 7 重 ， 员 工 收益 与 福利 计算 ， 介 绍 如 何 利 
用 Excel 国 数 及 条 件 格 陈 功能 解决 员工 收益 与 福利 计算 过 程 中 的 问题 ， 包 括 计 算 工 
龄 工资 、 计 算 退 休 日 期 、 突 出 最 高 工资 、 计 算 个 人 所 得 税 等 内 容 ; 第 8 革 ， 销 售 管 
理 与 采购 计算 ， 介 绍 如 何 创建 相关 报表 并 利用 Excel 函数 解决 销售 管理 与 采购 计算 
过 程 中 的 问题 ， 包 括 创 建 采购 记录 单 、 制 作 库 存 统 计 表 、 计 算 利 居 金 额 、 制 作 丙 品 
标价 等 内 容 ; 第 9 草 ， 数 据 条 件 与 图 表 分 析 ， 介 绍 Excel 条 件 格式 功能 以 及 图 表 的 
创建 与 编辑 等 内 容 ; 第 10 章 ， 其 他 财务 会 计 常用 图 表 及 辅助 技巧 ， 介 绍 120 例 财 
务 会 计 常 用 图 表 及 辅助 技巧 ， 包 括 差 旅费 报销 单 、 现 金 日 记 账 、 资 产 负债 表 、 创 建 
杜邦 分 析 模 型 、 数 据 验 证 、 数 据 排 序 与 入 选 、 分 类 汇总 、 数 据 透 视 表 、EXxcel 图 表 等 


特色 一 : 针对 性 强 ， 招 招 实 用 。 本 书 没有 铺 排 过 多 的 理论 知识 ， 而 是 专注 于 财务 会 
计 领 域 ， 总 结 了 300 个 实例 ， 如 各 类 函数 的 实际 应 用 、 图 表 的 插入 、 透 视 表 和 远视 图 
的 应 用 等 ,详细 展示 了 Excel 操作 步骤 ,学 习 每 招 只 需 1 分 钟 , 帮 读 者 轻松 擎 握 操作 秘 拉 。 

特色 二 : 案例 真实 ， 身 临 其 境 。 考 虑 到 办 公 的 实战 性 ， 本 书 中 的 某 例 均 来 源 于 实际 
工作 中 弟 用 的 文件 ， 如 销售 记录 时、 商品 代码 表 、 会 计 科 目 表 、 现 金 流量 表 等 ， 为 读者 
言 和 僻 一 个 趴 实 的 办 公 须 围 。 这 些 守 例 均 可 通过 扫 人 码 下 载 形式 获得 ， 只 需 根据 交际 需要 ， 
稍 加 修改 ， 即 可 应 用 到 实际 的 工作 中 。 

特色 三 : 通俗 吻 八 ， 图 文 并 并 。 在 讲解 的 过 程 中 ， 采 用 图 解 的 方式 ， 使 用 通俗 易 恒 
的 语言 对 步骤 进行 训 明 ， 并 免费 提供 语音 视频 教学 ， 使 招式 的 讲解 生动 而 有 址 。 

特色 四 : 技巧 拓展， 更 进一步 。 除 了 正文 中 提 到 的 300 个 实例 ， 对 于 难 理解 的 要 


氮 或 需要 注意 的 事项 ， 还 进行 了 知识 拓展 ， 进 一 步 加 深信 息 ， 敬 握 操 作 技巧 ， 增 加 每 个 
买 例 的 合金 量 。 


所- 本 书 适用 人 群 ) 

如 果 您 想 成 为 财务 管理 达 人 ， 那 束 跟 着 书 中 的 “小 会 ” 一起， 从 第 1 草 开 始 ， 学 
习 Excel 的 基本 操作 和 技巧 ， 以 及 在 实际 工作 中 的 应 用 。 

如 果 您 是 初 涉 财会 工作 的 职场 新 人 ， 已 经 了 解 了 Excel 的 基本 操作 方法 ， 那 可 以 
从 目录 中 快速 检索 需要 的 瓜 二 及 电子 表格 ， 在 擎 握 软 件 操作 的 基础 上 ， 深 化 学 习 擎 握 不 
融 悉 的 内 容 ， 加 深 办 公 、 职 场 万 面 的 基础 知识 。 


人 本 书 创建 男 队 


本 书 由 从 事 职场 教学 及 培训 多 年 的 培训 师 、 教 师 共同 策划 编写 。 有 具体 参与 编写 的 人 
员 名 单 如 下 : 冯 寓 奇 、 陈 跨 、 钟 玉 、 宋 一 迪 、 刘 敏 、 癌 小 腾 、 秒 玫 、 封 瑜 、 廖 成志、 
冯 ; 朝 、 且 艳 超 、 李 才 、 回 博 山 、 刘 雪 沙 、 尽 清海 、 涂 委 佳 、 杜 建 伟 、 王 册 、 台 和 舒 佳 、 
吻 依 、 明 淑芳 、 陈 远 、 宋 开 、 和 青 、 钟 上 蚜 、 徐 玉 玫 、 戴 豆 束 、 锅 马 强 、 杨 和 、 张 药 婷 、 
李 奋 林 等 。 全 书 由 冯 敲 奇 负责 统 稿 。 

由 于 时 间 仓 促 ， 编 者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 跌 漏 乙 处 。 在 感谢 读者 选择 本 书 的 同时 ， 
也 希望 能 够 反馈 本 书 的 意见 和 建议 ( 具体 联系 万 式 请 参看 图 书 封底 上 的 电话 及 二 维 码 。) 
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在 打印 工作 表 时 不 打印 其 中 的 图 表 347 


将 行 号 列 标 也 打印 出 来 .…………. 348 
设置 指定 的 打印 页 数 .……………. 349 
让 财务 比较 分 析 表 居中 打印 .…350 
一 次 性 打印 多 个 工作 表 .…………. 351 


LT 附 机 理论 


mw SE 


会 计 财务 报表 
的 制作 基 仙 


Excel 是 Microsoft Office 办 公 软 件 套装 的 组 成 部 分 ， 具 有 强大 的 报表 制作 、 数 据 分 析 与 管 
理 和 添加 图 表 等 功能 ， 准 确 掌握 Excel 软 件 操 作 已 成 为 会 计 和 财务 人 员 的 必 备 技能 。 本 章 介 绍 
了 利用 Excel 软 件 制作 会 计 财务 报表 时 所 需 掌握 的 基本 操作 ， 如 设置 文件 自动 保存 、 快 速 录入 
重复 数据 、 修 复 受 损 的 文件 、 移 动 和 复制 工作 表 、 快 速 隐藏 网 格 线 等 内 容 ， 帮 助 读者 从 基础 开 


台 学 习 Excel 办 公 软 件 。 


工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
¥150. 00 ¥0. 00 ¥812.00  ¥200.00 
¥100.00  ¥200.00 ¥790. 00 ¥0. 00 
¥100.00  ¥250.00 ¥735. 00 ¥0. 00 
¥50. 00 ¥300. 00 ¥731. 00 ¥0. 00 
¥50. 00 ¥0. 00 ¥681.00  ¥200.00 
¥50. 00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0. 00 
¥0. 00 ¥0. 00 ¥568.00  ¥200.00 
¥0. 00 ¥50. 00 ¥565. 00 ¥0. 00 
¥0. 00 ¥200. 00 ¥477. 00 ¥0. 00 
¥0. 00 ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0. 00 
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设置 默认 的 文件 保存 类 型 
技巧 介绍 : 小 会 在 保存 工作 簿 文件 时 , 发 现 Excel 默认 将 文 
件 保存 为 “(*.xlsx)”, 现在 需要 将 以 后 制作 的 工作 簿 都 保存 为 
有 没有 办 法 直接 修改 默认 的 文件 保存 类 型 呢 ? 


“(.xlsm)” 


@@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 ” 网 弹出 “打开 ”对 话 框 ， 在 路 径 “素材 \ 第 01 
选择 “打开 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “浏览 ” 命 ” 章 \ 实 例 001” 中 选择 本 节 素 材 文件 “会 计 科 目 
令 ， 如 图 1-1 所 示 。 表 .xlsx”， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开工 作 秒 文 


件 ， 如 图 1=2 所 东 s 


工作 得 1 - Excel 登录 ? 一 口 x 


GO ， 计算 机 软件 E] 读本 ， 务 0 到 实例 001 EPE 


‘人 OneDrive 
1 选择 使 用 OneDrive 以 从 任何 位 置 访 问 你 的 文件 并 与 任何 / ol 


1-1 打开 工作 得 -1 1=2- 打 放 卫 人 人 要 = 二 


圈 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 "命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 杠 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 
“保存 ”选项 ， 单 击 0 文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 局 
用 宏 的 工作 筹 (* .Xxlsm)” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 工作 筹 的 默认 保存 类 型 ， 如 图 1-3 
所 示 。 


Excel 二 进 制 工 作 筹 (*xlsb) 
自 定义 功能 区 vB): Excel 97-2003 工作 短 (*.xls) ng\Microsoft\Excel\ 
快速 访问 口 打开 或 保存 文件 时 不 四 CSV UTF-8 (各 号 分 隔 ) (*.csv) 
回 显示 其 他 保存 位 置 ( 即 人 XML 数 皇 (xml 3 选择 
加 载 项 口 默认 全 兄 下 保存 到 计划 羊 个 文件 网 页 ( .mht *.mhtml) 
信任 中 心 E * 网 页 (*.htm, *.html) 
默认 本 地 文件 位 置 : Exce| 模板 (*.xlbx) 
9 选 默认 个 人 模板 位 置 中 : Excel 启用 宏 的 模板 (*,xltm) 
口 编 徊 运 号 分 阿 文 件 (*.c|Exce | 97-2003 模板 (*.xt 


文本 文件 ( 制 表 符 分 隔 )(*.bd) 


自动 恢复 例外 情况 CO: [ iw icode 文本 (*.txt) 
XML 电子 表格 2003 (*.xml) 


口 仅 禁 用 此 工作 筹 的 自动 Microsoft Excel 5.0/95 工作 簿 (*.xls) 


图 1-3 设置 文件 保存 类 型 - 
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\ 


在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 设置 的 文件 格式 将 作为 默认 的 文件 类 型 ,我们 也 可 以 通 
过 “另存 为 ”功能 设置 文件 保存 类 型 。 


a. 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “浏览 ”命令 ， 如 图 
1 一 4 所 示 ， 或 按 住 F12 的 快捷 键 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
b. 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 也 可 设置 文件 保存 格式 ， 如 图 1-5 所 示 。 


另存 为 


使 用 OneDrive 以 从 任何 位 置 访问 人 F 的 文 村 并 与 任何 / 


1-4 “另存 为 ”功能 1-5 设置 文件 保存 类 型 -2 
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删除 最 近 使 用 过 的 列表 

技巧 介绍 ， 小 会 在 打开 工作 簿 时 , 看 到 在 “打开 ”命令 下 的 “最 
近 ” 列表 中 会 显示 最 近 使 用 过 的 工作 簿 记录 列表 , 为 保护 隐私 ， 
可 以 将 列表 中 的 记录 删除 吗 ? 


@@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 启动 屏幕 左 侧 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 右 击 需要 删除 的 文档 ， 从 快 
捷 菜 单 中 执行 “从 列表 中 删除 ”命令 ， 如 图 1-6 所 示 。 


网 以 上 这 种 方法 只 能 逐个 删除 文档 记录 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 开 “Excel 
选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “高 级 ”选项 ， 修 改 “ 显 示 此 数目 的 最 近 使 用 的 工作 得” 为 
“0”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 1-7 所 示 ， 则 清空 了 最 近 使 用 的 文档 列表 。 


i i 
登录 以 充分 利用 Of = | ne 站 
Ex i 2K 冉 认 分 关于 四: | 220 pm 
Ce Ti a I 


搜索 联机 模板 D er 
建议 的 搜索 : ”业务 日历 个 人 列表 教育 预算 日 志 


口 四 形 的 本 正明 模 式 O) 
本 表 

回 县 9 里 寺 加 表 元 素 名 售 (O 口 
回 县 停 打 是 示 下 到 后 的 僵 G 

园 恒生 孙 用 所 有 时 工作 等 9 图 素 政 天 点 (P) 

当 术 工作 第 (QO: | 国 工 f31 


最 近 使 用 的 文档 


特色 个 人 


园 因 仁 肥 用 当前 醋 作 每 的 卉 表 粒 乱 客 [R) 


A B 
I 交 权 > sn 
© seem 一] 一 设置 
口 饮 淖 访 间 必 烧 目 的 "最 近 舍 攻 的 工 (2 
5 se 


浏 0 野 示 导数 目的 取 击 国定 的 "最 近 的 文 仁 交 “所: 
/J 5 


ra 


1-6 “最 近 使 用 的 文档 ”界面 1-7 设置 文档 显示 数目 为 0 


Fm | | 
二 加 [| 图 莫 
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当 我 们 将 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 短 : ”一 栏 中 的 数字 进行 修改 时 ， 即 
可 设置 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 的 文件 显示 数量 。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


自动 保存 的 修改 与 设置 
技巧 介绍 : ”小 会 刚 来 公司 就 遇 到 了 停电 的 情况 , 编辑 到 一 半 
的 工作 簿 还 没 来 得 及 保存 就 突然 关闭 了 , 难道 要 从 头 开始 重新 
编辑 吗 ? 可 以 自动 保存 吗 ? 这 又 该 怎么 设置 呢 ? 


启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 
中 选择 “选项 ”命令 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 


话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “保存 ”选项 ， 技巧 拓展 


将 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 设 置 为 


“5”， 并 勾 选 “ 如 果 未 保存 就 关闭 ， 则 保留 上 I 
次 自动 保留 的 版 本 ” 复 选 框 ， 如 图 1-8 所 示 ， 间 间 隔 外 ， 还 可 以 修改 自动 恢复 文件 


即 可 让 Excel 每 5 分 钟 保存 一 次 数据 。 的 位 置 ， 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 先 
择 “ 人 保存” 选项， 在 “自动 恢复 文件 位 
置 ” 文本 框 中 输入 保存 文件 路 径 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 1-9 所 示 。 


加 主 X 工 作 入 8 人 a5 方 法 . 门 


保存 工作 簿 


将 文件 保存 为 此 格式 上 日 ，| Exce| 工作 秒 (*.xlsx) 


启动 恢复 文件 位 置 (R): ”|C:\Users\Administrator\Ap 由 Data\Roaming\Microsoft\Excel\ 
口 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
回 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 委 要 登录 )(S)。 % 

口 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 3 多 选 
默认 本 地 文件 位 置 四 : ICAUsersWwdministratomDocuments 

默认 个 人 模板 位 置 中 ; 
口 编辑 到 号 分 隔 文 件 (*.csv) 时 显示 数据 丢失 警告 


自动 恢复 例外 情况 C9: | 围 工 作 筹 1 
口 仅 禁 用 此 工作 筹 的 自动 坎 复 (D) 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 出 文件 保存 到 :C@ 

〇 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (L) 

加 Office 文档 疆 存 (OQ) 
服务 名 草稿 位 置 (V): |C:\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 浏览 (B)… 


保 贸 工作 筹 的 外 观 


ez 一 


1-8 设置 自动 保存 


技巧 介绍 : ”小 会 在 查阅 或 参考 工作 簿 文件 时 , 发 现 有 些 工 作 
筹 文件 打开 后 会 在 标题 栏 显示 “只 读 ” 字 样 ， 这 是 怎么 设置 
的 呢 ? 该 怎样 以 只 读 的 万 式 打 开 文件 呢 ? 


0 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打开 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “浏览 ”命令 ， 
如 图 1-10 所 示 。 


网 弹出 “打开 ”对 话 框 ， 在 路 径 “ 素 材 \ 第 01 章 \ 实 例 004” 中 选择 本 节 素 材 文件 “会 计 科目 
表 .xlsx”， 单 击 “打开 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “以 只 读 方式 打开 ”选项 ， 如 图 1- 1 所 示 。 


工作 簿 1 - Excel 登录 ? es 口 x 站 打开 
Go ， 计算 机 ， 软件 (E) 素材 、 先 01 章 、 实 例 004 | 人 妇 || 状 # 寺 004 
打开 ~ 组织 ”新 文人 夫 _ 驻 ~ 团 @ 
加 目 片 ^ 名称 修改 日 期 类 型 大 小 
© 最 近 7 鲍 OneDrive ee 站 会 计 科 目 雪 xlsx 2017/2/17 16:34 & Microsoft Excel .。 
1 选择 合用 OneDrive 以 从 任何 位 置 沪 问 你 的 文件 并 与 任何 
呆 计算 机 


呈 本 地 磁盘 (C:) 


Em 本 地 瑟 盘 (Dj) 
后 软件 (EE) 
重文 省 
镶 网 洛 
过 | 


文件 名 (N): 会 计 科目 表 .xlsx 


| 
| 所 有 Excel 文件 (xl*;*.xlsx;*.x| 


1-10 打开 工作 秒 


多 打开 工作 簿 文件 后 ， 在 标题 栏 中 将 显示 
“只 读 ” 字 样 ， 如 图 1-12 所 示 。 


| sheet | ©® HE DO 


就 窗外 国内 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


图 1-12 以 只 读 方式 打开 工作 短 -2 


TR Ty 
es 编辑 文档 内 容 对 原文 件 没有 影响 
4%, 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打开 ”选项 ， 在 列 表 中 选择 “浏览 ”命令 ， 弹 出 “打开 ”对 
话 框 ， 在 路 径 “ 素 材 \ 第 01 齐 \ 实 例 004” 中 选择 本 节 素 材 文件 “会 计 科目 表 xlsx”， 单 击 “ 打 
开 下 柱 校 钮 ， 从 下 本 本 生生 到 rn 


拉 列 表 中 选择 “以 副 
本 方式 打开 ”选项 ， 


如 图 1 一 13 所 示 。 

b. 打 开工 作 簿 文 
件 后 ， 在 标题 栏 中 将 
显示 “副本 ”字样 ， 
如 图 1-14 所 示 。 mm | 和 

ea 图 往往 以 副本 方式 打开 - 3 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


旨 误 检查 的 开局 与 关闭 
技巧 介绍 :小 会 发 现 有 些 工作 短文 件 中 数字 所 在 的 单元 格 左 
上 角 会 出 现 一 个 绿色 三 角形 , 当 需 要 在 格式 设 为 文本” 的 间 
元 格 中 输入 数值 时 就 会 出 现 这 种 情 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 01 音 \ 实 例 005\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 A3:A12 单 元 格 区 域 ， 在 右 
侧 将 显示 一 个 感叹 号 ， 单 击 该 符号 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “错误 检查 选项 ”， 如 图 1-15 所 示 。 


人 四 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 自 动 切换 至 “公式 ”选项 卡 ， 取 消 勾 选 “ 文 本 格式 的 数字 或 者 前 


面 有 撤 号 的 数字 ” 复 选 框 ， 如 图 1-16 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 错误 检查 提示 。 


CG D E 
时 机 
所 规 天 | 导 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 。 
此 
[es 1 选择 
EE 名 Se 
职位 基本 工资 e Tr Ft 
语言 ® nA 最 多 迁 人 ty 数 00: [100 
口 除 模 扒 运 算 表 外 , 自动 王 算 (D) 
景 大 演 闫 (QO: |0.001 
高 级 SF bo | 
语 定 义 功能 区 呆 存 工作 等 前 重新 计算 [AI 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
_ _ R1C1 引用 样式 (R) 加 
i 辐 人 iaIz 式 络 和 日 


MM 在 公式 中 使 用 表 名 中 
IJ] 使 用 GetpivotData 函数 获取 数据 适 视 才 引用 (p) 


错 I 检 查 
回 允许 后 台 错 误 检 查 (B) 
重新 设置 忽 用 错误 (G) 
使 用 此 颅 色 标 iR 漠 问 B: | 也 ~ - 
外 
思 所 会 公式 导致 漠 误 的 单元 格 (DG 癌 志 后 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (O) O 
| | ， 己 辐 雪 中 不 一 到 的 计算 列 公 工 (G) C 辕 包 会 公式 的 未 锁定 单元 格 ( @ 
刘 勇 刚 ls ¥2, 500. 00 加 包 会 以 两 位 数 表 示 的 年 份 的 半 元 格 (WO 引用 空间 元 格 的 公式 (J) G 


吴燕 琼 ”普通 职员 ¥2, 000. 00 EE ~ 一 2 取消 勾 选 
张 帅 ¥2, 000. 00 a | 
1-15 错误 检查 提示 1-16 关闭 错误 检查 提示 


1 选择 
姓名 职位。 基本 工 次 


选择 A3:A12 单 元 格 区 域 ， 单 击 右 侧 的 nn 
感叹 号 符号 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “忽略 错 四 : ms Se 
误 ” 选 项 ， 即 可 暂时 忽略 错误 检查 提示 ， : I 
如 图 1 一 17 所 示 。 


i00. 00 
J rm O00.00 
刘 勇 刚 通 职员 ¥2, 500. 00 
吴燕 琼 通 职 员 ¥2, 000. 00 
张 帅 通 职员 ¥2, 000. 00 


1-17 忽略 错 i 
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快速 录入 表 中 重复 数据 
技巧 介绍 : 小 会 在 输入 报表 内 容 时 花费 了 大 量 的 时 间 , 原来 
他 在 输入 数据 时 是 逐一 输入 的 , 其 实在 录入 重复 数据 时 , 我 们 
可 以 利用 “复制 "和 “粘贴 ”功能 实现 快速 录入 数据 。 


EIET 


0 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ” 食 ) 复制 单元 格 后 ,选择 需要 录入 重复 数据 的 F10 
006\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 中 F9 单 元 格 ， 选择 ”单元 格 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 。 按钮 ,从 下 拉 列 表 中 执行 “粘贴 ”命令 , 如 图 1-19 
“复制 ”按钮 ， 如 图 1-18 所 示 。 所 示 ， 即 可 将 复制 好 的 数据 粘贴 到 新 单元 格 中 。 


业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 Bh . 各 他 基本 工资 ”业绩 提成 资 考勤 应 扣 额 
¥1, 264. 00  ¥150. 00 攻 ”区 域 经 理 ¥5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150.00 
域 主管 ¥4, 000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00 CR 区 域 主管 ¥4, 000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00 
站 通 职 员 ¥3, 000. 00 ¥1, 206. 00 ¥100.00  ¥250. 00 l 3 普通 职员 ¥3, 000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00 


将 所 选 内 容 复制 到 劳 贴 上 :二 站 已 -一 一 IE 
极 ， 以 信 您 可 性 评 沾 必 通 职员 ¥3, 000. 00 。 #1,175.00  ¥50.00  ¥300.00 [ee 普通 职员 ¥3, 000.00 ¥1,175.00  #50.00  ¥300.00 
贴 到 其 他 地 方 。 直通 职 员 ¥2, 500. 00 ¥1,101.00  ¥50. 00 3 本 由 开价 普通 职员 ¥2, 500.00 ¥1,101.00  ¥50.00 
普通 职员 ¥2, 500.00 3¥1,087.00  ¥50.00 ¥50.00 | “普通 职员 ¥2, 500.00 ¥1,087.00  ¥50.00 ¥50.00 
普通 职员 ¥2, 000. 00  ¥989. 00 | ¥0. 00 ] 其 他 粘贴 选项 兵 ”普通 职员 ¥2, 000. 00  ¥989. 00 
1708 | 勇 刚 。” 普通 职员 ¥2, 500.00  ¥623. 00 ¥50. 00 | 普通 职员 ¥2, 500. 00  ¥623. 00 ¥0. 00 ¥50. 00 
CEILI | 
1709 吴 荡 琼 ”普通 职员 ¥2, 000.00  ¥607.00 #200. 00 EGG | 政 ”普通 职员 #2,000.00  ¥607. 00 鹿 (ctr)-) 
- U 


1710 张 帅 ”普通 职员 ¥2, 000.00  ¥595. 00 ¥15. 00 普通 职员 ¥2, 000.00  ¥595. 00 ¥15. 00 


3 查看 


1-18 复制 单元 格 1-19 粘贴 单元 格 


除了 利用 功能 区 按钮 进行 复制 粘贴 ， 更 快捷 的 办 法 是 利用 快捷 键 进 行 复制 粘贴 。 
选择 F9 单 元 格 ， 按 住 【 Ctrl+C 】 组合 键 即 可 复制 单元 格 内 容 ， 选 择 F10 单 元 格 ， 按 
住 【CtrltV ]】 组合 键 即 可 粘贴 单元 格 内 容 。 
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修改 按 Enter 键 后 的 定位 方向 


技巧 介绍 小 会 发 现在 按 住 Enter 键 后 其 定位 的 方向 是 同 
列 的 下 一 个 单元 格 , 但 他 习惯 于 依次 向 右 输 入 数据 内 容 , 可 不 
可 以 根据 自身 习惯 修改 按 Enter 键 后 的 定位 方向 呢 ? 


在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 ” 命令， [II 


个 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 。 惩 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 i 
选择 “高 级 ”选项 ， 单 击 “ 方 向 ” 右 侧 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “向 右 ” 选 项 ， 如 图 
1-20 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 按 


扩展 数据 区 域 格式 及 公式 (LD) 


【 Enter 】 键 后 其 定位 为 同行 的 下 一 个 单元 格 。 Pp 


自动 快速 填充 ( 

用 智能 饼 标 缩放 四 

MM| 发 生 可 能 会 占用 大 量 时 间 的 操作 时 警告 用 户 中 

受 影响 的 单元 格 达 到 以 下 数目 时 ( 千 )(U): | 33,554 > 
[| 使 用 系统 分 阿 符 (U) 


1-20 修改 定位 方 向 


7 


册 凡 浊 


EE 


7 TR 可 RE 癌 关 乓 
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阻止 非 指定 作者 编辑 工作 簿 
技巧 介绍 :， 小 会 在 查阅 某 些 工作 短文 件 时 , 会 弹出 “密码 ”对 
话 框 , 通过 为 工作 簿 设置 密码 , 就 可 以 有 效 防止 他 人 查看 和 纺 
辑 工 作 簿 , 也 就 是 对 工作 簿 进行 加 密 处 理 了 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 村 \ 第 01 章 \ 实 例 008\ 会 计 科目 表 .xlsx”， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “ 信 
息 ” 选 项 ， 单 击 “保护 工作 短 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 弹 出 “加 
密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设 定 密码 ， 如 图 1-21 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


网 继续 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 加 密 工 作 筹 ， 


并 显示 已 加 密 信息 ， 如 图 1-22 所 示 。 


会 计 科目 表 .xlsx - Excel 登录 一 口 x 


会 计 科目 表 .xlsx - Excel 登录 了 一 口 x 


信息 上 
会 计 科目 表 


E: > 素材 > 第 01 章 > 实例 008 


氏 自 控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 


保护 工作 筹 结构 (W) 
多 苘 防止 对 工作 筹 结构 进行 不 委 要 
的 更 改 ， 例 如 添加 工作 表 。 


站 RA 
ARE | mw HI es om 阿 必 
[一 NS 图 选 
a ew Pee 
图 1-21 打开 工作 短 -1 1-22 打开 工作 短 -2 


多 当 再 次 打开 工作 短文 件 时 ， 只 有 输入 正确 
的 密码 方 可 打开 工作 秒 ， 如 图 1-23 所 示 。 


就 第 ”项 :Es 


仁 23 打开 提示 


第 1 章 会 计 财 务 报表 的 制作 基础 


\ 


我 们 还 可 以 将 工作 簿 标记 为 最 终 状 态 。 

4 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ”选项 ， 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 弹 出 提示 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 再 次 弹 
出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-24 所 示 ， 即 可 将 工作 簿 标记 为 最 终 状 态 。 

b. 在 状态 栏 将 显示 “标记 为 最 终 状 态 ” 图 标 ， 在 文档 的 顶部 也 可 能 看 到 “标记 为 最 
终 版 本 ”作者 已 将 此 工作 簿 标记 为 最 终 状 态 以 防止 编辑 ”的 字样 ， 如 图 1-25 所 示 。 


,表示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 。 
【i 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 虱 性 将 设置 为 "最 终 状态 ” ,并且 将 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 。 
& MD 如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状态 "图 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状态 。 
全 污 了 用 户 太 问 Q 间 .B87 扫 制 ， 
其 痪 旋 、 复 制 和 所 朴 力 . 


回 不 再 显示 此 消息 (D) 


De EEC 一 5 单 击 aa 


‘ Dl 
mo- 4 + 100% 


1-24 标记 为 最 终 状态 -1 1-25 标记 为 最 终 状 态 -2 
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修复 受 损 的 文件 
技巧 介绍 : 小 会 辛苦 制 作 好 的 工作 簿 由 于 某 些 原因 损坏 了 
正在 一 故 悉 眉 苦 脸 , 同事 拍 拍 肩膀 告诉 他 , Excel 其 实 是 可 以 
修复 并 打开 损坏 文件 的 。 


@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “打开 ”选项 ， 在 列表 中 选择 “浏览 ”命令 ， 
如 图 1-26 所 示 。 


网 弹出 “打开 ”对 话 框 ， 在 路 径 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 009” 中 选择 本 节 素材 文件 “会 计 科目 
表 .xlsx”， 单 击 “打开 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “打开 并 修复 ”选项 ， 如 图 1-27 所 示 。 


工作 筹 1 - Excel 登录 ? 一 口 x 


加 四 = ， 计 委员 ， 次 伯 (E) 、 素 奢 ， 徊 01 齐 实例 009 ~| 妇 | 莽 和 spoo9 
打开 [| 组 织 ” 新建 文件 夫 iv 团 @ 
加 “名称 修改 日 期 类 型 大 小 
© Pe (全 OneDrive ee 本 全 | 科 Bxsx 2017/2/18 11:47 Microsoft Excel we 

1 选择 使 用 OneDrive 以 从 任何 位 置 沪 问 你 的 文件 并 与 任何 /| 


~ | 所 有 Excel 文件 (xl*;*.xlsx*x| Y 


1-26 打开 工作 得 1-27 打开 并 修复 


| 。 册 一 中 


册 凡 浊 


第 


务 管理 300 招 A 


弹出 提示 框 ， 提 示 是 否 修复 ， 单 击 “ 修 


复 ” 按 钮 ， 将 弹出 “修复 到 “会 计 科 目 inhi 
“如果 要 复原 尽 可 能 多 的 工作 ， 请 单 去 "修复 "。 


表 .xlsx”” 对 话 框 ， 如 图 1-28 所 示 ， 单 击 .如果 Exce| 以 前 不 能 收复 工作 等 ,请 单 击 -提取 和 所 
1 单 击 
“关闭 ”按钮 ， 完 成 工作 簿 修复 工作 。 | 


单 击 查看 修复 记录 : Ci\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\error058400 01.xml 


2 单 击 一 [zaed 


1-28 修复 工作 秒 


Excel 还 可 悦 复 森 保 和 有 的 文档 。 人 在 ”文件 议 项 让 中 迁 择 ” 林 升 先 页 是 在 刘表 

中 选择 “最 近 ” 命 令 ， 单 击 “恢复 未 保存 的 工作 簿 ”按钮 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 在 

“C:\Users\Administrator\AppData\Local\Microsoft\Office\UnsavedFiles” 路 径 中 选择 需 
要 恢复 的 文件 ， 单 击 “ 森 开 ”按钮 即 可 ， 如 图 1=29 所 示 。 


打开 
OO 3 “| 好 上 大雪 UnsavedFies 
外 = = 


修改 日 期 类 时 
抽 工作 簿 1((Unsaved-305748983579382...。 2017/2/1715:30 Microsoft Excel ... 
> 1[(| S 0 an Q 0 .10 Hh 


[9 工作 筹 2((Unsaved-305749053875718...。 2017/2/17 16:21 Microsoft Excel| … 


文件 名 (N): 工作 筹 2((Unsaved-305749053875718335))xlsb ~ ”| 所 有 Excel 文件 (xl**xlsx*x) 


ID » Lo 二 瑟 


1-29 恢复 未 保存 的 工作 簿 
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将 Excel 工作 簿 另存 为 PDF 
技巧 介绍 : 小 会 需要 在 其 余 设备 上 查看 工作 簿 数据 , 但 设备 
上 叉 没 有 安 洲 Office 办 公 组 件 , 该 怎么 办 了 呢 ? 其 实 , 可 以 将 工 
作 秒 另存 为 PDF 格式 的 文件 以 方便 在 其 余 设 备 上 但 看。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 01 章 \ 实 例 010\ 会 计 科 目 表 .xlsx”， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “ 另 
存 为 ”选项 ， 在 列表 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “保存 类 型 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “PDF(*.pdfj” 选 项 ， 如 图 1-30 所 示 。 


网 设置 文件 保存 路 径 及 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 工作 簿 另存 为 PDF 文 档 ， 如 图 1-31 所 示 。 


AS 


和 日 科 xlsx - Excel 和 有 ? :二 0 x 


OE ， WL ， 次 件 (E) 素材 ， 第 0] 章 ， 实 fl010 ”| 分 咱 总 雪 守 W010 D| 
组 织 ” 新建 文件 夫 二 
国 图 片 “^ 名 称 这 修改 日 期 类 型 大 小 


几 一 如 


小 吝 乐 没有 与 扫 索 冬 件 匹配 的 项 - 


-= tn 川 上 

文 8 二 IN 全 H 目 雪 Pdf - 

保存 类 型 1): |PDF (pd 从 i 
作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 


册 凡 浊 


优化 : 回 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 发 布 后 打开 文件 (E) 
的 


加 最 小 文件 大 小 联机 发 


布 )(M) 单 击 
EEC 


四 隐 若 文件 夫 IE -| #9 | mw | 


1=30 另存 为 PDF=1 1=31 另存 为 PDF=2 


转 8 为 
技巧 拓展 [全 兮 ， 计算 机 ， 软件 (E) 素材 ， 第 0] 章 ， 实例 010 = 分 || 闫 委 实 B010 有 


二 
个 工作 表 ， 则 在 “另存 为 ”对 话 框 ee 0 
中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “ 选 、 
页 ”对 话 框 ， 将 “发 布 内 容 ” 设 置 
ET 2 
示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 发 布 re | 
人 


1-32 设置 友 布 内 容 
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快速 插入 新 的 工作 表 


技巧 介绍 : ”Excel 默认 只 有 一 张 工作 表 , 小 会 现在 需要 将 数 
据 人 存放 在 不 同 的 工作 表 中 , 该 怎样 快速 插入 工作 表 以 存放 数 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ER 
01 人 员工 工资 表 .xlsn”， 石 击 “Sheetl” 工作 ee , 


表 标 签 ; 选择 搬入 ” 选项 ， 如 图 1-33 所 示 。 


| | 


一 | | C | H 
El 员工 工资 表 
2 | 员工 编号 姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
3 | 1701 张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150.00 ¥0. 00 ¥812.00  ¥200.00 
| 1702 赵亮 区域 主 管 ¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00  ¥0.00 
5| 1703  ， 李 因 兰 。 普通 职员 #3, 000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00 ¥0. 00 
| 

了 | 
5 司 

9 | 

10 | 

uN 

12| 


1704 ” 张 文 开 普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00  ¥0.00 
1705 李 雨 ”普通 职员 ¥2,500.00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 ¥681.00  ¥200.00 
1706 i 三 :三 En 上 

1707 
1708 
1709 
1710 


第 
10 
章 


¥50. 00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0.00 
¥0.00 ¥0.00 ¥568.00  ¥200.00 
¥0.00 ¥50. 00 ¥565. 00 ¥0.00 
¥0.00 ¥200. 00 ¥477.00 ¥0.00 
¥0. 00 ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0.00 


-一 二 + 100% 


1=-33 插入 工作 表 1 


和 、 高效 RE 八 二 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


网 打开 “插入 ”对 话 框 ， 选择“ 工作 表 ” 选 
项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 “Sheet2” - 
工作 表 ， 如 图 1-34 所 示 。 oe 


通过 单 击 工作 表 标 签 右 侧 “新 工 
作 表 ”按钮 ， 也 可 快速 插入 工作 表 。 


Extratip>>>>>>>>>>>》 图 1-34 插入 工作 表 -2 


重 命名 工作 表 
技巧 介绍 : 小 会 发 现 添加 的 工作 表 有 点 多 , 而 且 都 是 以 

“SheetN” 命名 的 , 这 样 很 难 区 分 工作 表 内 容 。 其 实 , 可 以 对 
默认 的 工作 表 标签 名 称 进行 重 命名 , 实现 快速 切换 工作 表 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 《网 进入 文本 编辑 状态 ， 将 “Sheet1” 重 命 
01 入 员工 工资 表 .xlsx”， 右 击 “Sheet1” 工 作 “为 “员工 工资 表 ”， 按 【 Enter 】 键 进行 确认 ， 
表 标 签 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “ 重 命名 ”命令 ， ”按照 相同 的 方法 ， 将 “Sheet2” 重 命名 为 “ 工 


如 图 1-35 所 示 。 资 查询 表 ”， 如 图 1-36 所 示 。 


日 员工 工资 表 Excel 登录 国 口 员工 工资 表 ,x Excel 登录 [sal 口 
文件 。 惠 页 面 布局 证 见 图 我 你 想 要 做 共享 文件 ” 开 页 面 布局 审阅 。 ”视图 要 共享 
016 波 | L35 | 
-OIC TS 人 | TEST 
| 由 工 工 资 表 1 | 下 资 查 询 表 
2 | 员工 编号 ”姓名 职位 基本 工资 。 业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ， 代 扣 代 缴 表 ”全勤 奖金 2 | 员工 编号 。 姓名 职位 ”基本 工资 业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 伐 扣 代 缴 表 全 勤 奖 金 ”加 班 费 有 
3 | 1701 张 晓 燕 ”区 域 经 理 #5, 000.00 ¥1, 264.00 ¥150. 00 ¥0. 00 ¥812.00  ¥200.00 3 | 
4 | 1702 赵亮 ”区 域 主管 ¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00 ¥0. 00 | 
5 | 1703 ” 李 因 兰 普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00  ¥0.00 间 
6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00  ¥0.00 | 
了 | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥2, 500.00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 ¥681.00  ¥200.00 | 
8 | 1706 王 木 普 诵 肥 局 x2 snn.00 ¥1,087.00  ¥50.00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0.00 10 | 
9 1707 马 汗 _ PN 1.00  ¥989.00 ¥0. 00 ¥0. 00 #568. 00  ¥200.00 | 
10| 1708 = ¥623. 00 ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565.00  ¥0.00 18 | 
11 | 1709 ¥607. 00 ¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 沪 | 
12 | 1710 ¥595. 00 ¥0. 00 ¥15. 00 ¥457.00  ¥0.00 | 
13 | 17 | 
| 18 | 
15 19 
| 选择 - 和 
18| 


Sheet— moe Ky [<] » 


+ 100% 


就 绪 各 图 四 -+ 100% 


1-35 重 命名 工作 表 -1 1-36 重 命 名 工作 表 -2 


通过 双击 工作 表 标 签 也 可 进入 文本 编辑 状态 ， 快 速 对 工作 表 进 行 重 命名 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MA 


移动 或 复制 工作 表 
技巧 介绍 :， 小 会 需要 调整 工作 表 的 位 置 , 甚至 还 要 对 重要 的 
工作 表 进 行 复制 备份 , 可 是 对 工作 表 该 怎样 执行 移动 或 复制 操 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 《网 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 择 
013\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 右 击 “员工 工资 表 ” “ 移 至 最 后 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 


工作 表 标 签 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “移动 或 复 1-38 所 示 ， 即 可 将 员工 工资 表 移 动 到 最 后 。 


制 命令 ， 如 图 1 -37 上 所 示 。 


016 : 大 016 大 

4 A | B | C | D | 区 | 了 | C | H | F | C | H 

加 员工 工资 表 员工 工资 表 

2 | 员工 编号 姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 ”工龄 工资 ”考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
3 | 1701 张 晓 燕 ”区域 经 理 ¥5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150. 00 ¥0. 00 ¥812.00  ¥200.00 ¥150. 00 ¥0. 00 #812. 00  ¥200.00 
4 | 1702 赵亮 区域 主管 ¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00  ¥0.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00 | ¥0.00 
5 | 1703 ， 李 因 兰 ”普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00  ¥0.00 ¥100.00  ¥250.00 。 #735.00 。 #0.00 
6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 #3, 000.00 ¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00 #731.00  ¥0.00 ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00 | ¥0.00 
了 | 1705 李 雨 ”普通 职员 #2, 500. 00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 ¥681.00  ¥200.00 ¥50. 00 ¥0. 00 ¥681.00  ¥200.00 
8 | 1706 王 杰 ~， 益 育 有 品 x? snn nn ¥1,087.00 ¥50.00  ¥50.00  ¥586.00  ¥0.00 ¥50.00 2 ¥50.00  ¥586.00 | ¥0.00 
| 1707 | 马 汗 兵 | 。 轩 入 O~ ¥989. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥568.00  ¥200.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥568.00  ¥200.00 
| | 卢 到 
10| 1708 ， 刘 勇 刚 。 ¥623. 00 ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565.00  ¥0.00 ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565.00 2 ¥0.00 
11 | 1709 惹 珊 T= — i ¥607. 00 ¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 ¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 
12| 1710 Kh 二- 一 er = #5b5. 00 ¥0. 00 #15.00  ¥457.00  ¥0.00 ¥0. 00 ¥15.00  ¥457.00  ¥0.00 
| 区 保护 工作 才思 
后 工作 雪 标 签 额 色 CD 
人 隐 痊 (H) 选择 | | | | 
18 1 | 。 WL 
I | 选 定 全 部 工作 表 (S) 

4 员 ITT 资 和 cme [I 上 S 加 
就 省 ”入 转轴 加 四“- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 时 国 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


1-37 移动 或 复制 工作 表 1-38 移动 工作 表 


@) 右 击 “工资 查询 表 ” 工 作 表 标 签 
从 快捷 菜单 中 执行 “移动 或 复制 ” 命 
打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 移 至 最 后 ”选项 ， 并 勾 选 
“建立 副本 ， 复 选 杠 ， 单 击 “ 确 定 " 按 除了 在 一 个 工作 簿 中 进行 工作 表 的 移动 或 
钮 ， 如 图 1-39 所 示 ， 即 可 得 到 “工资 查 复制 外 , 还 可 以 跨 工作 簿 进行 移动 或 复制 操作 。 
询 表 ”， 并 将 其 移动 到 最 后 。 右 击 “工资 查询 表 ” 工 作 表 标签 ， 从 快捷 
菜单 中 执行 “移动 或 复制 ”4 命令 ， “移动 
或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， py “了 工作 湾 ” 下 习 
Pr 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “新 工作 簿 ”选项 ， 


次 业 结扎 二 后 汪 涩 9 全 勤 奖金 ”加 班 费 内 单 击 “ 确 定 ” 按 和 钮 ， 如 图 1 三 4 所 示 PP 可 将 


原 工作 答 中 的 工作 表 复 制 到 新 工作 答 中 。 


MY = a 
择 a | | | OO H 


= 可 成 工 抢 工 资 考勤 应 扣 莉 代 扣 代 准 琳 全 勤 基金” 加班 偶 
x 


‘ > 
就 省 名 有 昌国 四 -一 一 一 | 一 + 100% 


1-39 复制 工作 表 


图 0 下 | 寺 复 制 工作 表 
Extratip> > >> >> >> >> >> 


的 Exce| 财务 管理 300 招 


隐藏 工作 表 


技巧 介绍 : 为 了 更 好 地 保护 公司 隐私 , 小 会 需要 将 某 个 工作 
表 隐 藏 起 来 , 不 让 他 人 看 到 其 中 的 数据 , 该 怎样 进行 隐藏 操作 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”网 或 者 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
014\ 员 工 工资 表 ,xlsx”， 右 击 “ 员 工 工资 表 ” 。 选项 组 中 ， 单 击 “ 格 式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 


工作 表 标 签 ， 从 快捷 菜单 中 执行 0 殷 藏 和 取消 隐藏 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 
令 ， 如 图 1-41 所 示 ， 即 可 将 “员工 工资 表 ” 隐藏 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 1-42 所 示 ， 也 可 


隐藏 。 ei 


016 大 E 
[小 
4 EN | D E F | C | H | L 加 ^ 人 
行 高 (H).. 
| 员工 工资 表 从 
2 | 员工 编号 姓名。 职位。 基本 工资 业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 代 扣 代 缴 表 ”全 勤 奖金 RE 自动 调整 行 高 向 
基 
E 

3 | 1701 ” 张 晓 燕 ee ¥5, 000. 00  ¥1,264.00 ¥150.00 ¥0.00 ¥812.00  ¥200.00 | 站 列 完 W).. 

1702 高 ¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00 | #790.00 。 #0.00 
4 | EE Ee | 自动 调整 列 宽 四 
5 | 1703 ” 李 因 兰 普通 职员 #3, 000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00 ¥0. 00 | 
6 | 1704 ” 张 文 开 普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00 ¥0. 00 默认 列席 (D).… 
了 | 1705 李 雨 ”普通 职员 #2, 500.00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 ¥681.00 。 ¥200.00 

1706 王 本- 一- 兰 洒 mm 号 “reo 00 ¥1,087.00  ¥50.00  ¥50.00 #586.00  ¥0.00 
6- A 选择 
9 | 1707 引 汗 蒜 aeD) .00  ¥989.00 ¥0. 00 ¥0. 00 #568. 00  ¥200.00 一 一 
10 | 1708 。， 刘 勇 主 ez .00  ¥623.00 ¥0. 00 #50.00 。 #565.00 :0.00 全 一 | 
| | ee 人 I 
11| 1709 ， 吴燕。 移动 或 生出。 00 ， ¥607.00 #0.00  ¥200.00 。 #d477.00 。 #0.00 1 重 命名 工作 表 (R) ”” 隐 芒 工作 表 (S) 3 选择 
12| 1710 张 」 生计 看 代 B) .00  ¥595.00  ¥0.00  ¥15.00  ¥457.00  ¥0.00 ] 移动 或 复制 工作 表 (M)..。 “| 
14 | 
而 

和 

加 
六 选择 
18 | 
| 

; ol 上 ¥: 
就 绪 名 大 前 回 “四 -一 一 | 一 一 + 100% 1 国 设置 单元 格格 式 (E)… 


1-41 隐藏 工作 表 -1 1-42 隐藏 工作 表 -2 


右 击 任意 工 作 表 标签 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”选项 ， 从 弹出 的 “取消 隐 
藏 ”对 话 框 中 选择 需 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-43 所 示 ， 即 可 
显示 隐藏 的 工作 表 。 

或 者 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 校 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 单 击 “隐藏 和 取消 隐藏 ”下 拉 按 钮 ， 执行 “取消 隐藏 工作 表 ” 命 令 ， 从 弹出 的 “ 取 
消 隐 藏 ” i 要 取消 Us 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1 一 御所 示 。 


下 
4 A | B | ¢ | pp Wags ff | oo 


员工 编号 。 姓名 职位 。 基本 工资 业 捧 提成 工 鼓 工资 当 勤 点 扣 电化 扣 代 缴 表 全 勤 奖 金 加班 此 日 


手 和 II- 
谍 SD) 
S38) 
钥 动 过 二 M0M). 
司 站) 
加 RNINRD. 
守 Irssemem ,| 


3 单 击 一 | 


人 面 加 -一 一 一 一 + 100% 
1-43 取消 隐藏 工作 表 -1 1-44 取消 隐藏 工作 表 -2 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


AS 


快速 切换 工作 表 
技巧 介绍 : 在 一 个 工作 簿 文件 中 可 能 包含 多 个 工作 表 , 为 了 
方便 进行 工作 表 之 间 的 数据 查看 工作 , 如 何 快速 地 切换 工作 表 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ” 介 将 鼠标 定位 于 切换 按钮 ”， 按 照 指示 右 击 
015\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 单 击 “ 员 工 工资 表 ” 鼠标 ， 在 弹出 的 “激活 ”对 话 框 中 选择 “员工 
工作 表 标签 ， 即 可 切换 至 “员工 工资 表 ”， 如 ”工资 表 ”， 如 图 1-46 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
图 1-45 所 示 。 钮 ， 也 可 切换 至 “员工 工资 表 ”。 


A Be ee np Wap ? | ¢ | a | 1 J 
工资 查询 表 
员工 坊 号 ”姓名 职位。 基本 工资 业绩 携 成 工龄 工资 泊 勘 应 扣 部 HK 扣 代 二 表 全 勤 头 金 。 加 往 费 


加 
v3 
™ 


-al 
1 
2 
3 
| 
59 
6 
I > 天 
可 F22 < di F22 > 下 
起 | 7 | | HH | I 站 | c D E 于 
1 1 . 于 

可 | | 
rE 2 ST 姓名 如 位 eT 业绩 提成 。 工 欠 工资 “考勤 应 扣 额 民 扣 代 壤 玉 “全 其 基金 2 Sr 姓名 职位 。。 基本 工资 。 业绩 提成 。 工 疮 工资 ， 考 支 应 扣 额 代 扣 代 缴 表 “全勤 交 多 
14 | 引 张 晓 散 区域 经 更 45, 000.00 #1,264.00 #50.00 30.00 7812.00 7200.00 3 张 号 其 ”区域 经 理 85, 000. 00 ¥1,264.00 %150,00 30.00 #812,00 1200.00 
下 《| 1702 起 更 区 域 主 坊 ¥4,000.00 %1,227.00 ¥100.00 ¥200.00 4790.00 40.00 4 | 1702 起 歌 区域 主 党 74 000.00 W1,227.00 #100.00 #200.00 #790.00 10.00 
nal 5 | 1703 字 因 兰花 通 各 喇 ¥3,000,00 1,206.00 00.00 #250.00 #735.00 #0.00 5 | 1703 ” 李 因 兰 管 通 职员 #3,000.00 ¥1,206.00 ¥100,00  ¥250, ,00 
I 6 | 1704 。 张 文 加 。 蔡 通 职 只 ¥3,000,00 5. 50. 00 1300.0 0 0.00 6 | 1704 张 文 夺 普通 职 从 13, 000,00 175.00 150.00 00. 00 ,00 0 
20 7 | 1705 字 而 。 葵 通 职员 ¥2, 500, 00 50.00 的 681.00 5200.00 7 | 1705 字 雨 。 着 通 职员 52, 500,00 ¥1,101,00 750.00 0.00 531, 00 00. 
34 8 | 1706 王 灾 。 葵 通 职员 y2,500,00 50.00 150.00 S86.00 40, | 名 | 1706 王 术 。 普通 职员 72, 500.00 087.00 350.00 1450.00 4586.00 00 
Fal - 和 | 1707 。 马 汗 兵 共通 职员 #2,000,00 。 y989.00 0.00 30.00 563.00 5200.00 | 3 | 1707 马 汗 兵 萤 通 各 局 #2,000.00 1989.00 $0.00 40.00  ¥568.00 00. 

| RIT IR | |0| 1708 。 刘和刚 蔡 通 中 只 了 mm 00 2 ¥623.00 x0.00 ¥50.00 YS65.00 #0.00 | 10 | 1708 。 刘 筋 刚 “着 通 职员 42,500.00 W623.00 #0.00 450.00 4565.00 00 

4 各 11 | 1709 。 吴 玖 琼 。 共通 职员 ¥2,000.00 ¥60 50.00 3#200.00 4477.00 #0.00 1 | 1709 。 刁 敬 玉 普通 BB 局 #2,000.00 。 7607.00 30.00 4200.00 3477.00 

12| 1710 。 张 帅 普通 积 只 * et 的 ¥595.00 0.00 W500 4457.00 #0.00 12| 1710 。 张 籼 钾 通 职员 #2,000.00 #595.00 #0.00  ¥15.00 ,00 

13 13. 

14 14 

15| 15 

16 6 

17 = | 有 

18. 18 

419 | 

; [arrss |ISERS| © I 回 取 涪 | mIIS | I | @ a | 
4 名 Bm oO -一 一 二 * 100% el 白 IE 面 - 0 + 100% 


1-45 切换 工作 表 -1 1-46 切换 工作 表 -2 


通过 键盘 上 『[ CtrltPageUp]】 组 合 键 可 以 切换 至 上 一 张 工作 表 ， 通 过 【Ctrl+ 
PageDown 】 组 合 键 可 以 切换 至 下 一 张 工作 表 。 


Extratip > >> >> >> > > > > > 


快速 转换 工作 表 的 行 和 列 
技巧 介绍 : 小 会 在 编辑 工作 表 内 容 时 , 需要 将 行 数据 转换 为 
列 数 据 , 或 将 列 数据 转换 为 行 数据 , 除了 逐一 复制 粘贴 单元 格 ， 

难道 就 没有 更 便捷 的 方法 实现 行列 的 快速 转换 吗 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 016\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 A2:K14 单 元 格 区 域 ， 按 住 
【 Ctrl+C 】 组 合 键 复制 单元 格 区 域 。 


几 一 如 


册 凡 浊 


第 
10 
十 


网 右 击 A16 单 元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 选 


择 性 粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ” 选 
项 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 转 
置 ” 复 选 框 ， 如 图 1-47 所 示 。 


职位 内 智能 查找 由 
基本 工 插入 复制 的 单元 格 (日 . 


妇 插入 批注 (M) 
从 下 拉 列 表 中 选择 (0).… 


啤 显示 拼音 字段 (S) 
-----—— 定义 名 称 (和 A)... 


选 定 目标 区 域 ，zeyazz cwTcn sew 7 


业绩 提 。 当中 
工龄 工 。 漠 sSI 
才 动 应 | 名 3709 选择 swam 6 
代 扣 代 & 四 "篇 书记 
排序 (Q) © BEN) 


| rt 
3, 381. 00 E 引 加 无 O) 
0.00 #0 © nD) 


¥3, 381.00 _¥3,2| | 减 (9) 


@@) 单 击 
员工 工资 表 


员工 编号 1701 1702 1703 1704 1705 1706 1707 1708 1709 1710 
外 名 张嘴 燕 起 亮 这 因 兰 张 文 轩 李 雨 王 来 马 汗 兵 刘 勇 刚 吴燕 于 张 旺 
职位 区 域 经 理 区域 主 管 。 共通 趴 员 。 。 车 通 职员 。 蔡 通 职员 普通 职员 。 葵 通 职员 葵 通 职员 。 普通 职员 蔡 通 职员 

革 本 工资 y5, 000. 00 ¥4,000.00 ¥3,000.00 ¥3,000.00 ¥2,500.00 。 42, 500. 00 ¥2,000.00 ¥2,500.00 ¥2,000.00 ¥2,000.00 

业绩 提成 ”41, 264.00 Wl,227,.00 ¥W1,206.00 Wl,175.00 Wl,101.00 ¥1,087.00  ¥989,00 ¥623.00 607.00  ¥595,00 

工龄 次 150.00 ¥100.00 ¥100.00 ¥50. 00 450. 00 ¥50. 00 ¥0.00 40.00 30.00 ¥0.00 
者 勒 应 扣 额 。 40.00 ¥200.00 ¥250.00 ¥300.00 ¥0.00 ¥50.00 ¥0.00 ¥50. 00 ¥200. 00 ¥15.00 
代 扣 代 缴 表 ¥812.00  ¥790.00  ¥735.00 ¥731.00  ¥681.00  ¥586.00  ¥568.00 4565.00 1477.00  ¥457,00 
全 勒 奖金 。¥200. 00 ¥0.00 40.00 ¥0.00 ¥200, 00 ¥0.00 ¥200, 00 40.00 30. 00 ¥0.00 
加 班 费 40.00 475. 00 560. 00 ¥40, 00 ¥0, 00 50.00 487. 00 40.00 4#40. 00 60. 00 
应 付 工资 45, 802. 00 。 yd, 412.00 ¥3,381.00 43, 234. 00 ¥3,170.00 43, 001. 00 ¥2,708.00 ¥2,508.00 %1,970.00 ¥2,183.00 
扣 个 税 4%125. 20 ¥27. 36 ¥0.00 50.00 30.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
位 付 工资 45, 676. 80 ¥4,384,64 ¥3,381,00 ¥3,234,00 ¥3,170,00 ¥3,001.00 ¥2,708,00 ¥2,508.00 ¥1,970,00 ¥2,183.00 


员工 编号 姓名 职位 基本 工资 业 妨 提成 。 “工龄 工资 。 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 榴 表 。 全 勘 奖 金 加 注音 应 付 工资 扣 个 税 
1701 张 路 败 区 域 经 理 。 45, 000.00 %1,264.00 。 3150.00 ¥0.00 ¥812.00 4200.00 ¥0.00 ¥5,802.00 ¥125.20 
1702 赵亮 区 域 主管 34, 000.00 1,227.00  ¥100.00 4200.00 3790.00 40.00 475.00 。 34 412.00 327.36 
1703 李 因 兰 普通 职员 。 y3, 000. 00 ,206,00 #100,00 4250. 00 3735. 00 40.00 ¥60,00 3,381.00 50.00 
1704 张 文 村 普通 职员 。 y3, 000. 00 ¥1,175.00 #50.00 ¥300.00 1731.00 40.00 440.00 13 234.00 40.00 
1705 李 雨 符 通 职员 #2, 500.00 ,101.00 #50.00 ¥0.00 ¥681,.00 4200.00 ¥0.00 ¥3,170.00 50.00 
1706 斑 杰 普通 职 同 32, 500. 00 %1,087.00 %50.00 ¥50. 00 ¥588. 00 40.00 ¥0.00 ”33,001.00 0.00 
1707 马 汗 兵 黄 通 职员 。 y2, 000. 00 。 4999. 00 30.00 50.00 4568. 00 4200.00 487.00 42,708.00 40.00 
1708 刘 勇 刚 着 通 职员 。 y2, 500. 00 5623. 00 ¥0,00 ¥50, 00 ¥565, 00 ¥0.00 ¥0.00 ¥2,508.00 ¥0.00 
1709 吴 疝 琼 。。 葵 通 职员 ¥2, 000.00 。 y607. 00 ¥0.00 ¥200.00 3477.00 ¥0.00 ¥40.00 ¥1,970.00 %0.00 
1710 张 诈 苦 通 职员 。 y2, 000. 00 4595. 00 ¥0,00 315.00 457. 00 40. 00 460.00 2,183.00 40.00 


1-47 选择 性 粘贴 


“确定 ”按钮 ， 即 可 将 工作 表 的 行列 数据 进行 转换 ， 如 图 1-48 所 示 。 


交付 工资 
¥5, 876. 80 
¥4, 384. 64 
¥3, 361, 00 
¥3, 234. 00 
¥3, 170, 00 
¥3, 001. 00 
¥2, 708. 00 
¥2, 508. 00 
¥1, 970. 00 
¥2, 183. 00 


员 TI 闪 表 | 国 


1-48 转 置 效果 


技巧 拓展 


a. 按 住 【Ctrl+Alt+V 】 组 合 键 即 可 快速 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 。 
b.Excel 2016 在 表格 中 进行 粘贴 的 话 ， 还 提供 了 预览 功能 ， 点 击 和 鼠标 右键 后 即 可 显 
示 需 要 的 粘贴 选项 ， 可 以 预览 要 从 剪贴 板 中 粘贴 的 数据 ， 以 便 在 粘贴 数据 之 前 查看 不 


同 可 能 的 结果 。Excel 上 默认 为 六 个 选项 ， 
出 现 相 关 的 粘贴 后 样式 预览 ， 如 图 1-49 所 示 。 


b 上 E 遇 I TT 次 委 ¢ | a 1 I | 1 | 区 上 
os 4 00 
% 现 字 因 兰 张 文 轩 让 雨 Fz 马 汗 央 刘 要 刚 吴 散 球 强风 
区 城 经理 区 域 主管 。 ”共通 职员 。。 苦 通 职员 。 普通 各 六 。。 共通 职员 。 共通 职员 。。 芋 通 职员 管 通 职员 共通 职员 
基本 工资 15, 000. 00 #4,000.00 #3,000.00 #3,000.00 #42,500,00 #2,500,00 #2,000.00 #2,500.00 #2,000,00 #2,000.00 
业绩 提成 1， 264. 00 ,227.00 ,206.00 W175.00 NLL01.00 Wl,087.00 4969.00 3623,00 ¥607.00 4595.00 
工龄 工资 #150.00 00.00 $100.00 350.00 ¥50.00 350.00 30.00 ¥0.00 30.00 30.00 
考 勘 应 扣 交 。 ;0. o0 ¥200.00 #250.00 #300.00 30.00 3450.00 #0.00 #50.00 ¥200.00 N15.00 
代 扣 代 维 一 Y612. 00 ¥790,.00 4735, 0 754, 00 631.00 4566. 00 15 的 , 00 1565.00 3477.00 457, 的 
全 动 其 爹 。 1200.00 10.00 30.00 ¥0.00 ¥200. 00 30.00 3200.00 50. 吧 30.00 30.00 
加 号 合 50. 0 475.00 360.00 ¥40.00 ¥0.00 30.00 #87.00 ¥0.0 ¥40. 00 ¥60. 00 
应 付 工资 45,802.00 Yt,412,00 5,381.00 43,234.00 3,470.0 3,001.00 2708.00 #2,508.00 W970.00 2,183,00 
W125.20  ¥27.36 30.00 ¥0.00 30.00 30.00 30.00 ¥0.00 ¥0.00 30.00 


亚 李 工资 工龄 工 资 代 扣 代 维 条 府 付 工资 扣 个 税 
¥5,000,00 ¥1,2%4.00 150,.00 4312, 00 #5, 802,00 #125.20 
4 000.00 ¥1,227.00 ¥100.00 790, 00 412.00 427.36 
3 000.00 ,206.00 F100.00 月 4735. 00 3 381.00 10.00 
¥3,000,00 ¥1,175.00 #50, 00 47 有 ,00 43 234,00 30.00 
¥2, 500.00 ¥1,101.00 ¥50,00 4681. 00 9 170.00 510.00 
¥2, 500.00 #1, 097.00 ¥50.00 4%585. 00 ¥3,001.00 30.00 
¥2,000,00 3989,00 ¥0,00 568, 00 ¥2,708,.00 30.00 
y2, 500.00 3623,00 340. 00 4565. 00 ¥2,509.00 ”50.00 
¥2,000.00 5607.00 ¥0.00 ¥477. 00 1,970.00 10.00 
y2 000.00 5595,00 ¥0,00 ¥457, 00 ¥2,183,00 30.00 


实 付 工资 
#5, 676. 30 
44, 334. 64 
¥3, 381.00 
#3, 234.00 
43,170.00 
¥3, 001.00 
#2, 708. 00 
#2, 508.00 
¥1, 970. 00 
¥2,193.00 


1-49 转 置 预览 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


当 和 鼠标 停留 在 相关 选项 位 置 上 时 ， 表 格 中 即 会 


AS 


长 报表 如 何 固定 表 头 显示 
技巧 介绍 : 小 会 在 处 理 长 报表 数据 , 发 现 当 鼠 标 向 下 滚动 时 ， 
表 头 也 随 着 向 上 滚动 这 样 很 难 确定 表格 中 的 数据 对 应 的 字段， 
有 没有 办 法 将 表 头 固定 , 使 其 一 直 显示 在 工作 表 最 上 方 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 ' 第 01 章 \ 实 例 017\ 会 计 科目 表 .xlsx”， 选 择 合并 后 的 A3 单 元 格 ， 切 换 
至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “冻结 窗 格 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ” 选 


如 图 1-50 所 示 ， 
网 即 可 将 第 1 和 第 2 行 固定 在 工作 表 最 上 方 ， 使 其 不 随 表格 滚动 发 生变 化 ， 如 图 1 -51 所 示 。 


二 IE 


红 国 页 布局 D14 - 到 | 应 收 帐 款 v 
车 到 分 地 Bx 加 | 加 人 忆 二 
Tr 会 计 科目 表 
A3 2_wssm| 顺 序号 | 编号 | 会 计 科目 名 称 会 计 科目 适用 范围 。 |sssx| 备 注 
30 | 28|_1d401| 材 料 采 购 借 | 材料 采购 
B C D | 下 a 保持 I@ 上 | 31 | 29| 1402| 在 途 物 资 借 | 在 途 物资 
会 计 科 四 莒 行 可 见 32 | 30| 1403| 原 材料 借 | 原材料 
1 | 会 计 冻结 首 列 (O | 33| 31| 1404| 材 料 成 本 差异 借贷 | 材料 成 本 差异 
2 sem | 顺序 号 _ | 编号 | 会 计 科 目 名 称 会 计 科目 适用 直 滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 电 34 | 32| _1406| 库 存 商品 省 “| 库存 商品 
3 1| _ 1001| 库 存 由 金 ” ” 关 列 可 见 35 33| 1407| 发 出 商品 借 出 商品 
4 2| 1002| 银 行 存款 异 | 银行 存款 36 | 资 34| 1410| 商 品 进 销 差价 惜 商品 进 销 差价 
本 3| 1003 在下 由 直 报 行 二 银行 专用 借 痊 地 中 雪 报 生 扫 办 二 银行 专用 37 | 35| 1411 | 委托 加 工 物资 借 托 加 工 物 资 
6 4| 1011| 存 放 同 银行 专用 借 各 光良 专用 38 | 36| 1412| 包 装 物 及 低 值 易 耗 品 借 | 包装 物 及 低 值 易 耗 
区 5| 1015 和 异 | 其 它 39| 产 37| _1421 | 消耗 性 物 物资 产 农业 专用 借 “| 消耗 性 物 物 资产 -- 农 业 专用 
8 6| 1021| 结 算 备 付 金 证 券 专用 借 着 人 40 38| 1431| 周 转 材 料 建造 承包 商 专用 借 “| 周 转 材料 -= 建造 承包 商 专用 
9 7| 1031| 存 出 保证 金 金融 共用 借 各 中 保 说 金针 革 共用 41 39| 1441 | 贵金属 银行 专用 借 “ | 贵金属 ~- 银行 专用 
10 8| 1051| 拆 出 资金 金融 共用 异 扩 册 和 多 一 守 出 42 | 类 40| 1442| 抵 债 资产 金融 共用 借 | 抵债 资产 -- 金 融 共 用 
在 9| 1101| 交 易 性 金融 资产 借 _ | 交易 性 金融 资 43 | 41| 1451| 损 余 物资 保险 专用 借 _| 损 余 物 资 -- 保 险 专 用 
五 10| 1111| 买 入 返 售 金融 资产 金融 共用 借 去 公关 使 裔 贡 产 一 全 融 于 用 dd 42| 1461| 存 货 跌价 准备 贷 “| 存货 跌价 准备 
13 11| 1121| 应 收 票据 异 | 应 收 票 据 45 | 43| 1501| 待 摊 费 用 借 _“| 待 摊 费 用 
1 和 12| 1122| 应 收 帐 款 省 ”| 应 收 帐 款 d46 44| 1511| 独 立 帐户 资产 保险 专用 借 独立 帐户 资产 一 保险 专用 
15 13| 1123| 预 付 帐 款 首 | 预付 帐 款 47 45| 1521| 持 有 至 到 期 投资 借 _| 持 有 至 到 期 投资 
16 14| 1131| 应 收 股利 异 | 应 收 股利 d48 46| 1522 牛 生 于 和 其 提交 尖 什 和 借 | 持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 
Tn 15| 1132| 应 收 利息 异 | 应 收 利息 d49 47| 1523| 可 供出 售 金融 借 _| 可 供出 售 金融 资 
18 16| 1211| 应 收 保护 储 金 保险 专用 借 _| 应 收 保护 储 金 一 保险 专用 50 48| 1524 Re 借 | 长 期 股权 投资 
19 i | 应 收 代 位 追偿 款 保险 专用 异 ”| 应 收 代位 追偿 款 -- 保 险 专 用 | ~ sl 49| 1559| 长 其 股权 投资 减 值 准 每 借 _ | 长 期 肌 超 把 资 减 倩 准 每 = 
Sheet1 由 4 » Sheet1 由 4 上 
就 绪 ” 馈 和 回 四 - 1 + 100% 就 颖 ”外 和 国 四 - 1 + 100% 
\ 士 二 
1-50 冻结 拆 分 窗 格 图 1-51 冻结 效果 


共通 | 分 页 
令 加 | 自 定义 视图 


选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 窗 es 
?9 选 ee 本 全 ?9 - 计 科 
口 项 组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”下 J 会 计 补 
拉 按 钮 ， 执 行 “取消 冻结 窗 格 ” 命 


公证 科目 适用 页 疾 


借 | 库存 商 
到 区 
人 已 皇 消 东 2 品 品 进 名 
今 5 如 图 让 52 所 直 ， PP ] 取 启 头 纤 | 商 刘 机 商人 
I I | 
0 公 比 : 产 一 农 ] 
格 功 月 可 ] 同和 De 于 下 商 用 


1-52 取消 冻结 窗 格 


Extratip> > >>>>>>>>>> 


保存 时 取消 兼容 检查 
技巧 介绍 : 小 会 需要 将 工作 短 保 存 为 “Excel 97-2003 工作 
和 浅 (*.xlS) ， 发现 弹 出 了 显示 兼 容 检 查 的 提示 框 , 有 没有 办 法 取 
消 所 显示 的 兼容 检查 信息 呢 ? 


hn 的 Excel 财务 管理 300 招 


A 


@@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 开始 界面 中 选择 “日 历 见解 ”模板 ， 如 图 1-53 所 示 ，Excel 将 自动 下 


载 并 打开 该 模板 。 


鸯 按 住 F12 的 快捷 键 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 路 径 及 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 97-2003 工 作 簿 (*.xls)” 选 项 ， 如 图 1-54 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ” 


按钮 。 

一 
登录 以 充分 利用 Office 
Excel Offce 

最 近 使 用 的 X 术 ds Dp 

打开 任何 工作 条 ,着 要 浏 建议 的 搜索 :业务 ”日历 个 人 列表 教育 预算 日 志 
: a 秆 色 个 人 

区 I 
Th 。 欢迎 使 用 Excel 本 


[项 打开 其 他 工作 簿 : | 


| 


map | 


图 1-53 打开 “日 历 见解 ”模板 


(3) 在 弹出 的 “Microsoft Excel- 兼 容 性 检查 
器 ”对 话 框 中 取消 义 选 “保存 此 工作 簿 时 检查 


兼容 性 ” 复 选 框 ， 如 图 1-55 所 示 ， 单 击 “ 继 
续 ” 按 钮 ， 即 可 取消 兼容 性 检查 


我 们 也 可 以 恢复 兼容 性 检查 。 
a 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “信息 ” 选 


Exce| 工作 秒 (*.xlsx) 


Strict Open XML 电子 表格 (*.xlsx) 
”|OpenDocument 电子 表格 (*,ods) 


早期 版 本 的 Exce| 不 支持 此 工作 簿 中 的 以 下 功能 。 如 时 将 此 工作 簿 
保存 为 当前 所 选 文件 格式 ， 则 这 些 功 能 可 能 会 夫 失 或 降级 。 如 果 仍 

从” ”要 保存 工作 敌 ,请 单 主 "继续 "。 若 要 保留 所 有 功能 ， 请 羊 二 "取消 ” 
然后 以 新 文件 格式 之 一 保存 此 文件 。 


搞 要 
显著 功能 损失 
将 删除 此 对 银 上 应 用 的 所 有 效果 。 任 何 溢出 
此 图 形 边界 的 文本 在 显示 时 都 将 被 截 新 


查找 ”帮助 
Excel 97-2003 


1-55 取消 兼容 性 检查 


选项 ， 单 击 “ 检 查 问 题 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “检查 兼容 性 ”选项 ， 如 图 1-56 所 示 。 


b. 在 弹出 的 “Microsoft 
Excel 一 兼容 性 检查 器 ”对 
话 框 中 色 选 “保存 此 工作 
WE 二 
“确定 ”按钮 ， 即 可 恢复 
兼容 性 检查 。 


0 如 果 工 作 敌 以 早期 的 文件 格式 保存 或 在 早期 版 本 的 Microsoft Excel 
中 打开 ， 将 无 法 使 用 下 列 功能 。 


发 生 次 数 


CE 
1 


Excel 97-2003 


此 工作 秒 中 的 其 个 数据 适 视 表 超 出 了 以 前 版 5 攻 


1-56 检查 兼容 性 1-57 恢复 兼容 性 检查 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 1 章 会 计 财务 报表 的 制作 基础 


技巧 介绍 : ”在 有 些 工作 簿 文件 中 , 为 了 使 表格 看 上 去 美观 整 
洁 , 尤其 是 已 经 为 工作 表 添 加 了 边框 , 或 利用 Excel 制作 的 流 
程 图 文件 中 , 在 工作 表 中 不 想 看 到 网 格 线 , 该 怎样 隐藏 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 019\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 显 
示 ” 选 项 组 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 1-58 所 示 ， a 


[人 0 并 拓 吉 看 Eo | 
于 队 阅 [是 同步 滚动 ED 导 
< 出 a 切换 窗口 去 
衣 人 名 加 了 下 总 。 四 重 设 窗口 位 置 - - 
瘟 吕 去 A 
19 : 本 
显示 工作 雪 中 行列 间 的 
-20a 1 3| 直线 ,以 使 工作 去 更 易 Fos TE E | 
2 4 
| 
0 | 
2 | 员工 编号 | 姓名 职 让.“ 3 考勤 应 扣 额 | 代 扣 代 缴 表 | 全 勤 奖金 应 付 工资 3 查看 
3 | 1701 | 张 晓 燕 | 区 域 2 4| 0.00 | ¥0.00 ¥812.00 |¥200.00 | ¥0.00 |¥5,802.00 |¥125.20 一 
4 | 1702 赵亮 | 区 域 0.00 | ¥200.00 | ¥790.00 | ¥0.00 |¥75.00 |¥4,412.00 | ¥27.36 
5 | 1703 | 李 因 兰 | 普 : _ ¥250.00 | #735. 00 ¥0. 00 ¥3, 381. 00 | ¥0.00 
6 ¥3, 000. 00 | ¥1,175.00 ¥300.00 | ¥731.00 | ¥0.00 ¥3, 234. 00 | #0.00 
7 ¥2, 500. 00 |¥1,101.00 . ¥0. 00 ¥681. 00 | #200.00 ¥3, 170. 00 
8 ¥2, 500. 00 | ¥1, 087. 00 #50.00 | ¥586.00 | ¥0.00 jl ¥3, 001. 00 
9 | 1707 | 马 汗 兵 | 普通 职员 | ¥2, 000. 00 | #989.00 ， ¥0. 00 ¥568. 00 | #200. 00 ¥2, 708. 00 
10 | 1708 | 刘 勇 刚 | 普通 职员 | ¥2, 500. 00 | #623.00 . ¥50. 00 ¥565.00 | ¥0.00 有 ¥2, 508. 00 
11 | 1709 | 吴燕 琼 | 普通 职员 | ¥2, 000. 00 | ¥607.00 . ¥200.00 | ¥477.00 | ¥0.00 . ¥1, 970. 00 
到 普通 职员 | #2, 000. 00 | #595.00 |. ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0. 00 ¥2, 183. 00 
13 | 
1 和 | 
15 | 
16 | 
17 | 
18 
19 Cl 
20 | 
21 | 
22 | 
23 | 
2 | 
25 | 
26 | 
开工 可 
4 员工 工资 表 四 和 9 » 
就 绪 得 加 国 a 四 -一 一 | 一 一 + 100x 
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选择 “ 视 见 图 ” oi 在 | 选项 组 中 取消 句 选 “编辑 栏 ” 和 “ 书 
框 ， 如 图 1-59 所 示 ， 即 可 隐藏 编辑 栏 和 标题 。 


中 让 上 标尺 i: 四 加 搭便 训 
2 取消 勾 选 ms i ER 二 三 志 大 汪 人 


窗口 


业绩 提成 | 工龄 工资 | 考勤 应 扣 额 | 代 扣 代 缴 表 应 付 工资 | 扣 个 税 
区 域 经 理 | #5, 000. 00 | ¥1, 264. 00 | ¥150. 00 . ¥812. 00 “| ¥200. 00 . #5, 802. 00 | #125. 20 | #5, 676. 80 
区 域 主管 | ¥4, 000. 00 | #1, 227. 00 | #100.00 | #200.00 | ¥790.00 | ¥0.00 ¥4, 412.00 | #27.36 |¥4,384.64 
普通 职员 | ¥3, 000. 00 |¥1, 206.00 | #100.00 | ¥250.00 | ¥735.00 | ¥#0.00 ; ¥3, 381. 00 | ¥0.00 |¥3,381.00 
员 | #3, 000. 00 |¥1,175.00 . ¥300.00 | ¥731.00 | ¥0.00 |¥40.00 |¥3,234.,00 
员 |¥2, 500.00 |¥1,101.00 . ¥0. 00 ¥681.00 |¥200.00 | ¥0.00 |¥3,170.00 
¥2, 500.00 | ¥1, 087. 00 ， ¥50.00 | #586.00 | #0.00 | ¥0.00 |¥3,001.00 
员 |¥2, 000.00 | #989.00 : ¥0. 00 #568. 00 | #200. 00 | ¥87.00 |¥2,708.00 
刘 勇 刚 | 普通 职员 | ¥2, 500. 00 | ¥623.00 ¥50.00 | ¥565.00 A . ¥2, 508. 00 . ¥2, 508. 00 
吴燕 琼 | 普通 职员 | #2, 000. 00 | #607.00 ¥200.00 | ¥477.00 ; ¥1, 970. 00 ， ¥1, 970. 00 
张 帅 “| 普通 职员 | ¥2, 000. 00 | ¥595. 00 ¥15.00 | ¥457.00 : lL ¥2, 183. 00 . ¥2, 183. 00 
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设置 工作 表 标 签 颜 色 
技巧 介绍 : 小 会 发 现 有 些 工作 表 标 签 设置 了 不 同 的 颜色 , 这 
样 就 更 好 区 分 工作 表 了 , 该 怎样 为 工作 表 标签 设置 不 同 的 颜色 
来 区 分 并 美化 工作 表 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 020\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 右 击 “员工 工资 表 ” 工 作 表 标 
签 ， 从 快捷 菜单 中 单 击 “工作 表 标签 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “绿色 ”， 如 图 1-60 所 
示 ， 即 可 修改 工作 表 标 签 颜色 为 “绿色 ” 。 


网 技 照相 同 的 方法 ， 设 置 “ 工 资 查询 表 ” 工 作 表 标签 颜色 为 “楼 色 ”， 如 图 1-61 所 示 。 


广 - 闻 m 


4 A ] B | Cc | D | E F | C | 水 [ls | 

避 员工 工资 表 1 | 

2 | 员工 编号 ”姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 2 | 员工 编号 姓名 职位 ”基本 工资 业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 代 扣 代 缴 表 全 勤 奖金 ”加班 费 下 

3 | 1701 张 晓 藻 ”区 域 经 理 ¥5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150.00 ¥0. 00 ¥812.00  ¥200.00 3 | 

4 | 1702 赵亮 区域 主管 ¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00 ¥0. 00 :| 

5 | 1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00  ¥0.00 | 

6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 ¥3,000.00 ¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00  ¥0.00 到 | 

了 | 1705 李 雨 ”普通 职员 #2, 500.00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 ¥681.00 2 ¥200.00 | 

8 | 1706 王 杰 “普通 职 员 ¥2,500.00 ¥1,087.00  ¥50.00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0. 00 Lol 

9 | 1707 ” 马 汗 兵 普通 职员 #2, 000.00  ¥989.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥568.00 2 ¥200.00 a 

10 | 1708 ” 刘 勇 刚 i Ya_sono_on  ¥623.00 ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565.00 2 ¥0.00 ii 

11 | 1709 ”吴燕 玉 眉 MO #607. 00 ¥0.00  ¥200.00 | ¥477.00  ¥0.00 由 | 

12| 1710 张 帅 二 全 全 (R) ¥595. 00 ¥0.00 ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0. 00 zedl 

地 | aq | 18] 

15 | 国 ” 加 加 回避 间 加 加 19 | 

16 | 本 20 | 

Ua ee 21 | 

四 于 和 

20 | 标准 色 24 | 

21 | a OD si 9 选择 - 25 | . 
: 天 | 全 | 品 EN Ls) © ad ; 

二 其 他 上 磊 色 (NU 状 男 四 -一 一 | + 100% 就 千 名 i 四 -一 | 一 + 100% 


1-60 设置 工作 表 标 签 颜色 -1 1-61 设置 工作 表 标 等 颜色 -2 


除了 颜色 面板 中 提供 的 颜色 ， 我 们 还 可 以 为 工作 表 标 签 设置 其 他 颜色 。 

有 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 1-62 所 示 。 

b. 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 在 “标准 ”选项 卡 中 我 们 可 以 选择 合适 的 颜色 ， 在 “ 自 定 
义 ” 选 项 卡 中 我 们 可 以 输入 颜色 参数 值 ， 如 图 1-63 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 用 
颜色 面板 外 的 颜色 设置 工作 表 标 签 。 


日 所 


“员工 工资 表 
员工 编号 。 姓名 职位 。 ”基本 工资 。 ”业界 提成 工 痊 工资 ”考勤 应 扣 赤 ” 代 扣 代 阁 来 ”全 鹏 类 全 
| 1701 晓 燕 ”区域 经 理 ;5, 000.00 %1,264.00 ¥150.00 40.00 ¥812.00 。 y200.00 
| 1702 区 域 主管 y4, 000. 00 ¥1,227.00 ¥100.00 #200.00 1790.00 30.00 
1703 兰 。 苗 通 职员 33, 000. 00 。 11, 206.00 ¥100.00 #3250.00 1735.00 $0.00 
1704 蔡 通 职员 8#3, 000. 00 ”和 ,175.00 450.00 #300.00 731.00 10.00 
1705 着 通 职员 42, 500.00 Wi,101.00 #50.00 40.00 W681.00 4200.00 
| 1706 来 忱 通 职 品 y¥2,500.00 ¥1,087.00 450.00 50. 00 ¥586. 00 30.00 
1707 5 苗 通 职员 ¥2,000.00 。 1989.00 30.00 40.00 4568.00 1200.00 
1708 着 通 职员 ¥2.500,00  ¥623.00 0.00 ”150.00 5565.00 40.00 
1709 A- y607.00  ¥0.00 ¥200,00 1477.00 10.00 


区 sD ¥595. 00 30. 00 115. 00 4457. 00 0. 00 


1710 
| ER) 


和 双星 关 SI _ 十 题 绽 公 
司 su LILILI 


标准 名 


1 63 入 双 2 后 信 
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AS 


简介 : 将 目光 放 长 远 , 发 现 别 人 未 发 现 的 空缺 , 寻找 自己 的 财 
高 增长 点 , 创造 目 己 的 投资 神话 。 


从 20 世纪 60 年 代 以 廉价 收购 了 濒临 破产 的 伯 克 硕 尔 公 司 开始 , 巴菲特 创造 了 一 
个 又 一 个 的 投资 神话 -1957 年 ,巴菲特 敬 管 的 资金 达到 30 万 美元 ,年 末 则 升 全 50 万 美元 ， 
到 1994 年 压 最 初 的 财富 已 变 成 了 巴菲特 庞大 的 投资 金融 集团 ,也 形成 了 其 独 有 的 定律 。 

根据 巴菲特 定律 , 企业 要 想 投 资 成 功 : 

中 发 现 别人 没有 友 现 的 市 场 空缺 。 

GO 投资 别人 都 意识 到 却 不 局 于 投资 的 市 场 空 缺 。 

(3 投资 已 经 形成 竞争 态势 的 市 场 领域 , 但 一 定 要 闻 出 特色 。 

1962 年 沃 尔 顿 开设 了 第 一 家 商店 名 为 沃 尔 马 特 百货 4969 年 丈 友 展 到 18 家 分 店 ， 
到 1992 年 沃 尔 顿 去 世 前 , 他 已 将 其 分 店 网 络 扩 大 到 1735 家 , 年 言 业 额 达 400 亿美 元 ， 
成 为 了 零售 行业 中 当之无愧 的 龙头 老大 。 

沃 尔 顿 的 成 功 有 着 巴菲特 定律 的 影子 : 他 避 开 经 济 相 对 友 达 的 地 区 和 城市 , 而 主要 
在 美国 再 部 和 西南 部 的 农村 地 区 开设 超级 市 场 。 并 把 友 展 的 重点 放 人 在 城市 的 外 围 , 赌博 
式 地 等 待 城 市 同 外 的 扩展 ,他 这 一 有 着 长 远 眼 光 的 友 展 战略 , 不 但 避 开 了 创业 之 初 与 实 
力 强 劲 的 葛 争 对 于 的 拼 杀 , 而 且 独 目 开 友 了 一 个 前 景 广阔 的 市 场 。 

其 实 , 换个 角度 , 当 我 们 需要 投资 股票 时 , 也 可 以 借 答 巴菲特 的 经 验 : 

db 利用 市 场 的 思春 , 进行 有 规律 的 投资 。 

@ 买 价 决定 报酬 率 的 高 低 , 即使 是 长 线 投资 也 是 如 此 。 

(3) 利 润 的 复合 增长 与 交易 费用 和 税 负 的 避免 使 投资 人 受益 无 穷 。 

9 不 在 意 一 家 公司 来 年 可 赚 多 少 , 而 关注 未 来 5 至 10 年 能 赚 多 少 。 

只 投资 未 来 收益 确定 性 高 的 企业 。 

(@ 通 货 膨 胀 是 投资 者 的 最 大 敌人 。 

QD 价 值 型 与 成 长 型 的 投资 理念 是 相通 的 : 价值 是 一 项 投资 未 来 现金 流量 的 折 现 值 ， 
而 成 长 只 是 用 来 决定 价值 的 预测 过 程 。 

(@@ 投 资 人 财务 上 的 成 功 与 他 对 投资 企业 的 了 解 程度 成 正比 。 

(9) 安全 边际 从 两 个 方面 协助 你 的 投资 : 首先 是 缓冲 可 能 的 价格 风险 , 其 次 是 可 获 
得 相对 局 的 权 葵 报酬 率 。 

49 不 理会 股市 的 涨 跌 , 不 担心 经 济 情势 的 变化 , 不 相信 任何 预测 , 不 接受 任何 内 幕 
消 轧 , 只 注意 两 点 : 买 什么 股票 ; 买 入 股票 的 价格 。 

无 论 是 投资 还 是 经 营 企 业 , 我 们 都 要 善于 找到 目 己 的 财富 增长 点 。 一 视 蜂 、 随 大 沅 
是 赚 不 到 钱 的 。 
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第 2 章 
会 计 财务 数据 
镍 入 与 优化 


本 草 介 绍 了 利用 Excel 软 件 快速 输入 会 计 财 务 报表 数据 的 技巧 与 方法 ， 包 括 数 据 填充 、 设 
置 数 据 单 位 、 添 加 货币 符号 、 添 加 百分比 符号 等 操作 ， 可 以 帮助 读者 加 快 输入 速度 ， 提 高 办 公 


芸 , 自动 效 行 
国 合 并 后 居中 > 


职位 。 基本 工资 。。 业绩 提成 ”工龄 工资 。 考 勒 应 扣 额 1 309090 
” 张 晓 燕 ” 区域 经 理 | ¥5, 000. 00 FT。 短 日 期 


1913/9/8 


长 日 期 
1913 年 9 月 8 日 


时 间 
0:00:00 


百分比 
500000.0096 


分 数 
5000 


科学 记 数 
5.00E+03 


文本 
5000 


其 他 数字 格式 (M).. 


赵亮 
， 李 因 兰 
张 文 轩 
王 杰 
马 汗 兵 

” 刘 勇 刚 


张 帅 


HE 


正 左 器 正 左 跨 珀 电 


多 第 2 章 会 计 财 务 数据 输入 与 优化 


选取 表 中 的 单元 格 
技巧 介绍 : 输入 数据 之 前 , 必须 选中 需要 输入 数据 的 单元 格 ， 
我 们 可 以 通过 单 击 选取 或 方向 键 选取 等 方法 选取 单元 格 。 


和 @ 让 动 Fxce 应 用 程序 ， 创 建 空白 工作 筹 ， 鼠 标 单 击 需要 选择 的 单元 格 ， 此 时 该 单元 格 周转 出现 
一 ”| 下 表示 已 选中 。 


网 按键 盘 上 的 上 下 方向 键 ， 即 可 选取 当前 单元 格 的 上 下 单元 格 ;按键 盘 上 的 左右 方向 键 ， 即 可 选 
取 当 前 单元 格 的 左右 单元 格 。 


赔 单 击 工作 表 行列 交叉 处 ， 或 按 住 【 Ctrl+A 】 组 合 键 ， 即 可 选中 工作 表 的 全 部 单元 格 。 


a. 按 住 【 Ctrl+ 空 格 键 】 组合 键 快速 选择 整 列 ; 按 住 【Shift + 空格 键 ] 组 合 键 快速 选 
择 整 行 。 
b. 按 住 Ctrl 键 的 同时 可 以 选取 不 连续 的 单元 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 输入 当前 日 期 
技巧 介绍 : 小 会 在 输入 日 期 型 数据 时 , 通常 使 用 斜 绕 “\V 或 
连 字符 “-” 来 分 隔日 期 的 “年 ”“ 月 ”“ 日 ” 部 分 , 其 实在 输入 当 
前 日 期 时 , 有 更 简便 的 方法 。 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 
例 022\ 部 门 借款 单 .xlsx” ， 利 用 鼠标 选中 
D2 单 元 格 ， 按 住 【 Ctrl+; 】 组 合 键 ， 完 成 
当前 日 期 的 输入 ， 如 图 2-1 所 示 。 


年 月 日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 
出 凭证 付 给 


2-1 输入 当前 日 期 


的 Excel 财务 管理 300 招 


a. 按 住 【 Ctrl+Shift+; 】 组 合 键 ， 
即 可 输入 当前 时 间 。 | 

b .在 Excel 中 ， 即 使 输入 的 数据 相 上 
同 ， 也 可 以 为 数据 设置 不 同 的 显示 格 
式 ， 选 择 D2 单 元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 
格式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 长 日 期 ” 选 
项 ， 即 可 将 日 期 D2 单元 格 中 的 数据 显 
二 为 220017 年 2 有 HO0 昌 ”Jr 因 2=2 
2 2-2 设置 数字 格式 

Extratp>>>>>>>>>>>7> 


年 月 日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 
出 凭证 付 给 


快速 输入 数据 
技巧 介绍 : 输入 数据 是 制作 Excel 报表 的 第 一 步 , 不 要 因为 
太 基 础 了 就 轻视 对 数据 的 输入 , 其 实 输入 数据 也 是 有 技巧 的 ， 

可 以 为 制 表 工作 节省 不 少 的 时 间 。 


打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 02 章 \ 实 例 CE 
023\ 往 来 客户 一 览 表 .xlsx” y 选择 A2 单 元 格 ， [了 2 -| x ~ e | 企业 名 称 


输入 “编号 ”， 并 利用 向 右 方向 键 “ 一 ”, 移 、 | 
至 B2 单 元 格 ， 继 续 输入 “企业 名 称 ”， 如 图 。 “| ” [半生 
2-3 所 示 ， 按 照相 同 的 方法 利用 方向 键 从 左 到 “于 
右 ， 从 上 至 下 输入 表格 数据 。 中 
EE 2 © TT 四 - 


2-3 快速 输入 数据 


使 用 目 动 填充 输入 连续 数字 
技巧 介绍 : ”小 会 在 输入 “序号 ”一列 内 容 时 , 发 现 了 使 用 自动 
填充 功能 可 以 快速 准确 地 输入 连续 的 数字 , 并 节省 输入 数据 
的 时 间 。 


MA 


打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 02 章 \ 实 例 
02 修 员工 工资 表 .xlsx”， 在 A3 单 元 格 中 输入 数 
值 “1701”， 将 鼠标 定位 至 A3 单 元 格 右 下 角 填 
充 手 柄 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
向 下 拖 动 至 A12 单 元 格 中 ， 松 开 鼠 标 ， 即 可 自 
动 填充 “员工 编号 ”一 列 ， 如 图 2-4 所 示 。 


下 | G | H 
员工 工资 表 

姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150.00  ¥0.00 ¥812.00  ¥200.00 
赵亮 区 域 主管 ¥4, 000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00 ¥0. 00 
李 因 兰 。 普通 职员 ¥3, 000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00  ¥0.00 
张 文 轩 ”普通 职员 ¥3,000.00 3¥1,175.00 ¥50.00  ¥300.00 ¥731.00 | ¥0.00 
李 雨 ”普通 职员 ¥2, 500.00 ¥1,101.00  ¥50. 00 ¥0. 00 ¥681.00 2 ¥200.00 
王 杰 “普通 职员 ¥2,500.00 ¥1,087.00 ¥50.00  ¥50.00 ¥586.00  ¥0.00 
马 汗 兵 ”普通 职员 ¥2, 000.00  ¥989. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥568.00  ¥200.00 
刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥2, 500.00  ¥623. 00 ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565.00  ¥0.00 
吴燕 琼 ”普通 职员 ¥2, 000. 00  ¥607.00 ¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 
1 张 帅 ”普通 职员 #2,000.00  ¥595.00  #0.00  ¥15.00  ¥457.00  ¥0.00 
13. Po 


15 | 
志向 下 拖 动 
Sheet1 由 ; [4[ » 


向 外 拖 动 尝 定 区 域 可 以 六 行 填充 ; 向 内 则 清除 丽 男 回 -一 一 (一 一 + 100% 


2-4 目 动 填充 数据 -1 


在 A3 单 元 格 中 输入 数值 
“1701”， 在 A4 单 元 格 中 输入 数值 
“1702”， 选 择 A3:A4 单 元 格 区 域 ， 
将 鼠标 定位 至 单元 格 区 域 右 下 角 填 
充 手 柄 ， 不 需要 按 住 【 Ctrl ] 键 ， 按 
住 息 标 左 键 向 下 拖 动 至 A12 单 元 格 
中 ， 松 开 和 鼠标 ， 也 可 自动 填充 “有 员 让 , | le 
工 编号 ”一 列 ， 如 图 2-5 所 示 。 i i 


职位 基本 工资 工龄 工资 ”考勤 应 扣 额 。 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
放 ”区域 经 理 ¥5,000.00 ¥1,264.00 ¥150.00  ¥0.00 ¥812. 00 
区 域 主管 ¥4, 000. 00 ¥1, 227. 00 ¥200.00  ¥790.00 
普通 职员 ¥3, 000. 00 ¥1, 206. 00 上 ¥250.00  ¥735.00 
普通 职员 ¥3, 000.00 ¥1,175.00 ¥300.00  ¥731.00 
普通 职员 ¥2, 500.00 ¥1, 101. 00 . ¥0. 00 ¥681. 00 
杰 。 普通 职员 #2, 500. 00 ¥1, 087. 00 . ¥50. 00 ¥586. 00 
汗 兵 ”普通 职员 ¥2, 000.00  ¥989. 00 ¥0. 00 ¥568. 00 
普通 职员 #2, 500.00  ¥623. 00 ¥50. 00 ¥565. 00 
呈 蔡 琼 ”普通 职员 #2, 000.00  ¥607.00 ¥200.00  ¥477.00 
普通 职员 ¥2, 000.00  ¥595. 00 ¥15. 00 ¥457. 00 


2-5 自动 填充 数据 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 输入 相同 内 容 
技巧 介绍 : ”小 会 在 输入 工作 表 数 据 时 经 常 时 会 遇 到 相同 的 
内 容 , 即便 使 用 复制 粘贴 功能 , 由 于 数据 量 较 多 , 将 全 部 数据 
葵 入 完毕 也 会 耗费 一 定 的 时 间 , 有 没有 更 快捷 的 万 法 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 


号 ~ 9 a -人 、 
025\ 员 工 工 资 表 .xlsx ) 在 C5 单元 格 中 输入 文 c5 大 | 普通 职员 
| EE C D | | 
(Ea [mm | ES SZ 
本 “普通 职员 ”， 将 鼠标 定位 至 C5 单元 格 右 下 9 员工 工资 
2 | 员工 编号 。 姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 ”工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
~ Nz4 。 和 3 | 1701 ， 张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000.00 ¥1,264.00 ¥150.00 ¥812.00 ¥200.00 
角 填 充 于 柄 天 六 让 9 即 口 | 将 C Db 。 C 1 和 2 单 元 格 区 域 4 | 1702 高 主管 *4, 000. 00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00 
二 让 5 | 1703 ” 李 因 兰 员 |k3,000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00 | ¥735.00 
全 部 充 为 er pal 职 DD 灵 多 和 所 一 一 6 | 1704 ” 张 文 轩 3,000.00 ¥1,175.00  ¥50.00  ¥300.00 | ¥731.00 
口 填 三 | 通 八 也 0 2 6 小 o 7 了 | 1705 李 雨 2, 500. 00 2 ¥1,101.00 。#50.00 #681.00 。 #200.00 
8 | 1706 王 杰 2,500.00 ¥1,087.00  ¥50.00  ¥50.00  ¥586.00 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 2, 000.00  ¥989.00 #568. 00  ¥200. 00 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 2, 500. 00  ¥623.00 #50.00  ¥565.00 
11 | 1709 吴燕 琼 2, 000.00  ¥607.00 ¥200.00  ¥477.00 
12| 1710 张 帅 间 守 2, 000.00  ¥595.00 ¥15. 00 ¥457. 00 
13 
1 | 
15 | 
16 | 
| 双击 填充 手柄 
和 Sheet1 ® » 
就绪 加 计数 8 加 加 -+ 00% 


2-6 快速 填充 相同 内 容 


a | B | C | D 


对 于 连续 区 域 相同 的 数据 内 容 i 


职位 基本 工资 绩 提成 龄 本 代 扣 代 缴 表 


可 以 采取 以 上 的 填充 方法 , 对 于 不 ER ECIEE 


兰 。 普通 职员 #3, 000. 00 。#1, 206. #250.00  ¥735.00 
二 昌 全， 至 K 通 职员 ¥3, 000. 00 ¥300.00  ¥731.00 
连续 区 域 , 按 住 【Ctrl 和 同 计 Nae oot [ia 
区 ? 普通 职员 #2, 500. 00 ”34, 101. 0 ¥681.00  ¥200.00 
上 普通 职员 #2, 500.00。¥1, 087. #586.00  ¥0.00 


从 FEoRI2SO5RGO7GO9 IIOATIS a om rien Be ee een 
I10:I12 单 元 格 区 域 , 在 编辑 栏 中 输入 ee 了 
数值 “0”, 按 住 【Ctrlt+Enter] 组 合 
键 , 如 图 2-7 所 示 , 快速 为 不 连续 单 


元 格 输入 相同 内 容 。 


Sheet1 


[|< » 
平均 值 :0 计数 14 求 m:0 国 加 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


2-7 快速 输入 相同 内 容 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


在 一 个 单元 格 内 输入 多 行 数 据 


技巧 介绍 : 通常 我 人 ee 
但 小 会 及 现在 一 个 单元 格 中 也 可 以 输入 多 行 的 数据 , 这 是 怎么 
做 到 的 呢 ? 


打开 本 广 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 


026\ 部 门 借款 单 .xlsx”， 选 择 合并 后 的 C8 
单元 格 ， 输 入 “付款 记录 : ”文本 后 ， 按 住 
【 Alt+Enter 】 组 合 键 切 换 至 下 一 行 ， 继 续 输 入 
其 他 文本 内 容 即 可 ， 如 图 2-8 所 示 。 选择 输入 了 文本 内 容 的 C8 单 元 
格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 
式 ” 选 项 组 中 “自动 换行 ”按钮 呈 
激活 状态 ， 如 图 2-9 所 示 ，“ 自 动 
换行 ”功能 可 以 根据 数据 内 容 和 单 
元 格 大 小 实现 自动 换行 。 


局 
大 | 付款 记录 : 


re 
gH 


部 门 负责 人 意见 


领导 批示 : 会 计 主管 核 批 : 付款 记录 : 
年 月 日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 
出 凭证 付 给 


-上 a 名 和 入 - 工 - 人 v- 
叶 - % ， 肤 和 0 和 - 同 - 局 - 
区 sfEX- 丽 ?- 

4 地 元 烧 


多 行 归 示 各 长安 本 ,以 
记忆 “Ey 便 晤 以 着 芭 了 所 有 站 窑 . 


年 月 日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 
出 任 证 付 给 


2-8 输入 多 行 数据 


加 加 一 
2-9 自动 换行 功能 
Extratip> >>>>>>>>>>> 


AR 


为 工作 表 互 换 两 列 数据 
技巧 介绍 : ”小 会 需要 将 工作 表 中 的 两 列 数 据 进行 互 换 , 先 将 
其 中 一 列 数据 勇 切 类 贴 到 空 日 单元 格 , 然后 前 切 妨 一 列 数 据 ， 

如 此 往复 某 换 , 这 梓 比 较 麻 烦 , 其 买 有 更 简单 的 方法 。 


0 打开 本 节 素材 文 件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 ”网 按 住 【Shift 】 键 的 同时 按 住 鼠标 向 右 拖 
02 入 往来 客户 一 览 表 .xlsSx”， 现 需要 将 C 列 和 D  ” 动 ， 待 D、E 列 之 间 出 现 一 条 竖 线 ， 并 在 竖 线 右 
列 数 据 进行 互 换 ， 选 择 C2:C12 单 元 格 区 域 , 将 。 侧 显 示 E2:E12， 即 可 释放 鼠标 ， 完 成 数据 互 换 


鼠标 指针 移 至 C 列 右 侧 ， 鼠 标 变 成 十 字 箭 头 形 操作， 如 图 2-11 所 示 。 
状 ;， 类 图 2=10 所 示 。 


pal E | F | 加 7 F | 四 | 
注 来 容 户 一 吃素 注 来 容 户 一 览 奈 
企业 名 称 | 联系 人 | 法 人 代表 联系 电话 电子 邮箱 地 址 ” ”经营 范围 ”| 联系 电话 电子 邮箱 地 址 ”经营 范围 
4 公司 芒 石涛 。 1875362#+### 926803#+#+#+@adq. con ” 南京 东 路 ”文化 用 品 62 ; “| 1875362++++ ”926803+##++@aqq. com 。 南京 东 路 ”文化 用 品 


包月 宕 。 1852686#+#+#+ 346986#++#+#++@aqq. con ， 东 四 北大 街 日常 用品 62 B 公 司 1852686+#+#+# 346986**+*@qq. com “” 东 四 北大 街 ” 日 常用 品 


X003 ”C 公 司 王 慧 。 1365630# 。 200972+#++@aqq con ”宝山 路 音像 制品 62 C 公 司 | 1865630++++ ”200972++#++@aq. com ”宝山 路 。 音像 制品 
X00d D 公 司 于 彬 1345122#### 911439#+#+##+@aqq. con ” 人 民 北 路 ”日常 用品 62 D 公 司 1345122+###+ 911439#+#+#++@aq. com ” 人 人 民 北 路 日常 用品 
X005 E 公 司 1592125+#+### 975897#+#+++@aqq. con 。 荣 业 大 街 服装 。 62 E 公 司 ”| 1592125+rkkr ”975897++k+k@aa. com 荣 业 大 街 ” ”服装 
X006 ”公司 1892129+### 309903#+#+++@aq. con 。 龙腾 大 道 ”音像 制品 62 F 公 司 江 国 8 ”| 1892129+*+#k+ ”309903++++@aq. com 。 龙腾 大 道 ”音像 制品 
X007 6G 公司 1332132#### 。 321540#+##+@aq. con 。 宁 山 中 路 ”文化 用 品 62 6 公司 | 1332132++++ 321540++++@aqq. con 。 宁 山 中 路 ”文化 用 品 

10 | X008 ”fH 公 司 1364296+#+#+++ 。 445676++#++@aq. com 。 建设 大 道 ”体育 用 品 62 H 公 司 364296++#+ 4d45676+#+++@aq. com ， 建设 大 道 ”体育 用 品 

11| X009 ”I 公司 1553621####+ 。 679442+#+#++@aq. com ” 高 新 西区 ”特色 用 品 62 I 公 司 | 1553621++++ ”679442++++@aqq. con 高 新 西区 ”特色 用 品 

12| X010 J 公司 1579625#***#** 7 了 25163+#+#++@aqq. con ”大 庆 路 。 ”文化 用 品 62 J 公司 | 1579625++k+ ， 725163++kkr@aq. con ”大 庆 路 。 文化 用 品 

eyl 

| 

sy 

1 十 字 箭 头 

18 | [= 

Sheet1 四 ol ; 4 》 0 | 
| 就 结 知 计数 :11 项 丽 四 -一 一 二 一 + 100% 各 计数 :11 六 到 四 “一 一 上 一 + 100% 


2-10 十 字 箭 头 形状 2-11 互 损 两 列 数据 


选择 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 移 至 所 选单 元 格 区 域 周围 ， 鼠 标 变 成 十 字 箭头 形 
状 ， 此 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 移动 所 选单 元 格 区 域 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


= 


技巧 介绍 : 在 输入 表格 基础 内 容 时 , 小 会 有 时 需要 输入 长 串 
豆 语 , 当 数 目 较 多 时 , 难免 会 出 镜 并 对 工作 产生 大 烦 , 有 没有 什 
么 办 法 可 以 加 快 长 串 文 本 的 输入 速度 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 028\ 产 品 销售 记录 表 .xlsx”， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 
“选项 ”命令 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 对 ”选项 ， 并 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 ， 
如 图 2 一 12 所 示 。 


8 一 


网 打开 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 选 择 “自动 更 正 ”选项 卡 ， 在 “替换 ”文本 框 中 输入 短语 代码 ， 


在 “为 ”文本 框 中 输入 需要 替换 为 的 短语 ， 如 图 2-13 所 示 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 项 目 列 
表 中 。 
Er 可 Ss 
区 k Excel 更 下 和 设置 文本 格式 的 方式 
国 显示 ' 富 动 更 正 选 项 "按钮 (H) 
更 改 刍 入 时 Excel wee Samw | 2 单 击 
Nierosoft OH 三 训 EHS 本 国 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 
= per 回 句 首 字 母 大 写 (S$) 
Stns 团 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
加 计生 间 司 ) 同 更 正 因 误 按 大 写 雏 定 手 (Caps Lockj 产 生 的 大 小 写 典 误 (D 
= 国 让 Na 全 一 1 输入 
词 裴 语 言 四: | 英语 (美国 ) 
truely truly 丙 
rul 上 
ted ee | 
tthe the 
tyhat that 
2 单 击 一 [Ee [一 一 | 医 二 本 
i | 彻 |] 
2-12 Excel 选项 2-13 


“自动 更 正 ” 对 话 框 
多 继续 添加 其 余 短 语 代 码 ， 单 击 。 于 时 时 时 时 于 于 于 时 时 时 于 时 


" 确定 按钮 ， 返回 工作 表 中 O 在 人 "x v : 到 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 > 
B3 半 元 条 中 清和 个 码 ty ， 按 RL WE : i in 
住 Enter 键 将 自动 更 正 为 “通用 赛 销售 台 次 儿 


20l6 年 1 月 5. 98 500 


欧 ” 如 图 2-14 所 示 。 


一 汽 人 人 夫 


680 


2016 年 2 月 5. 98 700 
Ea 


一 本 大 人 高 处 夫 


2016 年 1 月 13.9 
2016 年 1 月 


13.9 


120 


900 


宝马 5 系 


9 
一 汽 大 众 高 尔 夫 


宝马 5 系 


2016 年 3 月 5. 98 650 
| 


一 汽 大 众 高 尔 夫 


2016 年 2 月 
2016 年 2 月 


130 


宝马 5 系 


宝马 5 系 


12 
一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 


a ® 四 5 
2-14 自动 更 正 


在 “自动 更 正 ”选项 卡 中 可 以 设置 自动 更 正 选 项 ， 当 遇 到 前 两 个 字母 大 写 ， 其 余 
字母 小 写 的 单词 时 ， 勾 选 “ 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 ” 复 选 框 即 可 更 正 为 首 字 母 大 
写 ， 如 果 需 要 自动 更 正 英文 日 期 的 第 一 个 字母 大 写 ， 则 可 勾 选 “英文 日 期 第 一 个 字母 
大 写 ” 复 选 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


输入 大 量 负数 
技巧 介绍 : 在 输入 负数 数据 时 可 以 通过 “ 负 号 (-) + 数字 
的 形式 进行 输入 , 但 当 工作 表 中 负数 数量 较 多 时 则 比较 烦 珊 ， 
我 们 可 以 通过 设置 单元 格格 式 的 方法 实现 快速 输入 大 量 负数 。 


AR 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 《网 右 击 鼠标 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 

029\ 利 润 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 格格 式 ” 命 令 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 

选择 C11:D12、C17:D17、C19:D19 单 元 格 区 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选 

域 ， 如 图 2-15 所 示 。 择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 
自 定 义 代码 : -0.00， 如 图 2-16 所 示 。 


rr 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
人 GO 


和 | 示例 
-16518.00 


CE D 
381767. 41 3599381. 93 


321252. 21 2962066.40 


减 : 主 营业 务 成 本 2 类 型 DD; 
主 营业 务 税金 及 附加 1884.61 9365. 97 
条 | 4 | sa | ao 


16830. 57 19397. 25 


加 :其 他 业务 利润 
三 :营业 费用 


2287.43 


补贴 收入 
营业 外 收入 


选择 
| en 人 G 5 站 
就 绕 岂 平均 值 : 171269.55 ”计数 : 8 ” 求 和 : 1370156.41 | 转 四 -= 一 人 一 一 一 + 100% 
2-15 选择 单元 格 区 域 
岁 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 区 域 中 对 时 时 是 时 时 时 于 对 于 于 灶 于 于 
的 数字 变 成 负数 ， 如 图 2-17 所 示 。 we 
4 A Ei rf 加 I 


381767.41 3599381. 93 
321252. 21 2962066. 40 


一 、 主 营业 务 收入 
减 : 主 营业 务 成 本 


1884. 61 
| 4 | 58632.79 |629049.55 | 


16830.57 


通过 【 Ctrl+1 】 组 合 键 可 以 快速 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


: » 
就 络 蕊 转 昌 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
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输入 以 0 开头 的 数据 
技巧 介绍 : 小 会 需要 在 单元 格 中 输入 "001”, 却 一 直 显 示 为 1。 
在 输入 以 0 开头 的 数值 时 , Excel 默认 将 前 面 的 0 去 掉 , 但 当 
输入 员工 序号 等 数据 时 , 往往 需要 前 面 的 0。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 02 章 \ 实 例 030\ 利 润 表 .xlsx”， 选 择 A3:A29 单 元 格 区 域 ， 按 住 
【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“文本 ”选项 ， 如 图 2-18 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


网 在 A3 单 元 格 中 输入 数据 “001”， 并 双击 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 自 动 填充 “序号 ”一 列 单元 
格 ， 如 图 2-19 所 示 。 


Ee 在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作 为 文本 处 理 。 兰 元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 充 全 一 
时 间 ”车辆 型 号 。 销售 分 公司 ” 销售 月 份 ” 市场 价格 /万 


通用 赛区 长 沙 


选择 


2-18 设置 数字 格式 2-19 输入 并 填充 数据 


选择 A3:A29 单 元 格 区 域 ， 按 住 
【 Ctrlr1 】 组合 键 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 
卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 
义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 自 定 义 代 码 : 00#， 如 图 2-20 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 也 可 输入 
以 0 开头 的 数字 。 


2-20 自 定 义 数字 格式 
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自动 添加 小 数位 
技巧 介绍 : 小 会 在 制作 会 计 财务 报表 时 , 在 单元 格 中 输入 
“123.00”, 情况 与 输入 以 0 开头 的 数据 类 似 , Exce| 默认 将 
0 去 掉 , 该 怎样 为 输入 的 数据 添加 小 数位 数 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 Ed a 
031 八 员工 工资 表 .xlsx*”， 选 择 D3:M12 单 元 格 区 本 遂 反 

a a oe 和 5000.00 ZE 和 定 
域 ， 按 住 【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格 momo | 一 2 设置 


负数 (N): 


格式 ”对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 设 置 “小 数位 
数 ” 为 “2”， 如 图 2-21 所 示 。 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


2-21 设置 数字 格式 -1 


A ZEST 


网 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 数据 添加 小 数 
位 ， 如 图 2-22 所 示 。 


4 -| 1 


加 员工 工资 表 
员工 编号 。 姓名 职位 基本 工资 业绩 提成 工龄 工资 于 二 代 扣 代 缴 表 “全 勤 奖金 
1701  ” 张 晓 燕 ”区域 经 理 : ( 0.0 [ ) 
1702 赵亮 ”区 域 主管 | 4000. L227. 00 
1703 ， 李 因 兰 。 普通 职 3000. 00 1206. 00 
1704 ， 张 文 轩 ”普通 职 .00 L175 
1705 李 雨 ”普通 职 

1706 王 杰 ”普通 职员 | 2500. 0' 

1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 

1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职 00 

1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 | 2000.00 

1710 张 帅 ”普通 职员 | 2000. 00 


Sheet1 由 


就 结 ”名 平均 信 : 1120.41 “计数 : 100 ” 求 和 : 112041.00 1 贺 四 -一 一 | 一 + 100% 


2-22 查看 设置 效果 


技 】 拓展 由 慎 -四 -| | 人 二 和 于 国 合并 后 居中 * | ABC Se 


选择 D3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 


<“ 开业” 选 项 卡 的 “上 选项 组 i 宙 人 


姓名 职位 ”基本 工资 。 业绩 提成 | TE 


中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ,， 选 国 :2 cn 中 
李 因 兰 “普通 职员 3000.00 1206.00 。 100.00 可 00 天 ”1913 年 9 月 8 日 


择 “ 数 字 ” 选 项 ， 如 图 2-23 所 示 ， Ca TT CE 
也 可 为 数据 添加 小 数位 。 | 
刘 勇 刚 


张 帅 


2-23 设置 数字 格式 -2 
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自动 填充 表 中 的 公式 
技巧 介绍 : 小 会 在 进行 数据 计算 时 ， ee 
用 到 的 计算 公式 是 相同 或 类 似 的 , 其 实 , 利用 公式 填充 功能 

可 快速 填充 表 中 的 公式 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 国生 ee 
03 入 员工 工资 表 .xlsx”， 选 择 K3 单 元 格 区 域 ， = [me 输入 - 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =D3+E3+F3-G3- TT > ee 
H3+I3+l3， 按 【 Enter 】 键 计算 应 付 工资 ， 如 ee 

图 2-24 所 示 。 


¥100.00  ¥200.00 ¥790. 00 ¥0.00 ¥75. 00 ¥27. 36 
¥100.00  ¥250.00 ¥735. 00 #0. 00 ¥60. 00 ¥0. 00 
¥50. 00 ¥300. 00 ¥731. 00 ¥0.00 ¥40. 00 ¥0. 00 
¥50. 00 ¥0.00 ¥681.00  ¥200.00 ¥0.00 ¥0. 00 
¥50. 00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0.00 ¥0. 00 ¥0.00 
¥0. 00 ¥0.00 ¥568.00  ¥200.00  ¥87.00 ¥0.00 
¥0. 00 ¥50. 00 ¥565. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 
¥0. 00 ¥200. 00 ¥477. 00 ¥0.00 ¥40. 00 ¥0. 00 
¥0. 00 ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0.00 ¥60. 00 ¥0.00 


Sheet1 由 ， 口 CD 


EE 团 贺 四 - 


2-24 计算 应 付 工 资 


人 选择 K3 至 K12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 
钮 ， 执 行 “ 向 下 ”命令 ， 如 图 2-25 所 示 ， 向 
下 填充 计算 公式 。 


选择 有 3 至 KK12 单 元 格 区 域 ， 通 
过 [CFD 组合 贷 。> 卫 可 向 下 填 
克 计 算 公 式 O 〇 
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技巧 介绍 : 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 02 章 \ 实 例 033\ 往 
来 客户 一 览 表 .xlsx”， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 
“选项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,选择 
“高 级 ”选项 ， 并 勾 选 “为 单元 格 启 用 记忆 式 键 
入 ” 复 选 框 ， 如 图 2-26 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


| 晤 eco semieia 本 
3 
视 对 吉 蚀 渤 坎 
回 控 Enter 皇后 禾 汪 生计 内 容 (NM) 
方向 D: [向 下 “| 


口 Sang 入 小 琉 吉 (2) 
位 数 Ip: 2 

局 用 须 充 二 和 单元 类 泛 放 功 能 (DJ) 
桔 关 单元 烙 内 容 前 发 出 营 告 避 ) 


思 认 洗 看 流 在 单元 格 内 允 句 (E) 
回 扩 营 履 须 区 二 林 江 及 公开 山 
Sn > 


2 勾 选 


a 
口 用 贸 胰 外 标 吴 放 四 
加 发 生 可 甬 会 占用 大 最 时 间 的 溢 作 对 器 告 用 户 中 
受 影 明 的 单元 柯达 到 以 下 数 介 时 (和 JUF 「 33.554 > 
加 全 用 系统 分 所 符 岂 
小 下 分隔 符 (D): 


2-26 人 勾 选 “为 单元 格 启用 记忆 式 键 入 ” 复 选 框 


- 本 二 人 - 
总 格 &- 【中 
单元 格 


工龄 工资 考勤 应 扣 额 ， 代 扣 代 缴 表 ”全勤 奖 金 
#150.00 。 #0.00 #812. 00  ¥200. 00 
¥100.00 。 ¥200.00 。 #7990.00 。 #0.00 
#100.00 ，#250.00  ¥735.00 。 #0.00 
#50.00 2 ¥300.00 ，#731.00 。 #0.00 
#50.00 。 #0.00 #681. 00  ¥200. 00 
#50.00  ¥50.00  ， #586.00 。 #0.00 
¥0. 00 #0. 00 #568. 00 。 ¥200. 00 
#0.00  ¥50.00  ¥#565.00 。 ¥0.00 
¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 
¥0.00  ¥15.00  ¥457.00  ¥0.00 


| Sheet1 中 


记忆 性 填充 
当 需 要 输入 大 量 数据 时 , 通常 会 过 到 许多 相同 或 
相近 的 数据 , 小 会 友 现 已 输入 一 人 声 的 数据 , 第 二 次 输入 时 , 只 
需 输 入 一 部 分 数据 即 可 全 部 显示 出 来 。 


2-25 同 下 填充 公式 


网 在 H3 单 元 格 中 输入 “文化 用 品 ”， 在 H4 单 
元 格 中 输入 日常 用品 ”, 在 H5 单 元 格 中 输入 “ 音 
像 制 品 ”, 选择 H6 单 元 格 , 输入 日常" , 将 显示 
记忆 性 的 文本 , 如 图 2-27 所 示 ， 按 【 Enter 】 键 
即 可 利用 记忆 性 填充 功能 输入 文本 。 


= 往来 客户 一 览 表 .xlsx 


4 F | 6 H I Ee Te | ES | L [Ea 
注 来 容 户 一 览 夺 


电子 邮箱 地 址 ”经营 范围 银行 账号 合作 性 质 合作 信誉 ”建立 合作 关系 

926803++#++@aqq. com 南京 东 路 ”文化 用 品 621700292000323#4#4+ ”供应 商 。 广 太 娘娘 2015/2/1 
4 | sd46986+k+k+@aq. comn 东 四 北大 街 日 常用 品 ”621700292000323kkt+ 。 供应 商 廊 妈 2015/6/7 
200972+#++@aqq. com ”宝山 路 。 音像 制品 621700292000323+++*+ ”供应 商 广 广 广 让 让 。 2015/9/2 
911439#+#+#++@aqq. com ”人民 北 路 上 日 常用 蜗 621700292000323+++* ”供应 商 。 广 广 友信 2016/1/9 


975897##+#+@aq. con 。 荣 业 大 街 621700292000323+++k+ 供应 商 让 让 让 2016/d4/28 
309903+#+++@aqq. com ”龙腾 大 道 621700292000323#+###+ ”代理 商 。。” 友 去 2016/9/2" 
321540+#++@aq. con ” 宁 山 中 路 621700292000323+#+#+#+ ”代理 商 福 廊 妇女 广 20157127: 

4d45676+#+++@aqq. com 建设 大 道 621700292000323+####+ ”代理 商 友 2016/3/7, 


621700292000323++++ ”代理 商 。 广 让 让 全 2016/9718 
621700292000323++#+ ”代理 商 。 让 女 畜 让 2016/11/1 


“记忆 性 文本 


725163**+**@qq. Com 


1 
2 
3 | 
| 
5 
6 
| 
8 | 
9 | 
10 
11 | 679442++++@qq con 高 新 西区 
12 
13 | 
| 
15 | 
16 
17 | 
18 


Sheet1 | @ 


| 维和 ”站 团 贺 四 -一 一 一 一 + 100% 


2-27 显示 记忆 性 文人 


车 不 想 使 用 记忆 性 填充 功能 ， 只 需 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 ， 取 消 义 选 “为 单元 
格 启 用 记忆 式 键入 ” 复 选 框 即 可 。 
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AN 


手动 填充 等 差 序列 
技巧 介绍 使 用 拖 动 填充 手柄 或 双击 填充 , 或 用 “编辑 ” 先 
项 组 中 的 “填充 ” 命令, 均 填充 为 相同 数据 或 等 差 为 1 的 等 差 
序列 , 当 需 要 填充 等 差 不 为 1 的 序列 时 , 该 怎样 填充 输入 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 ” 介 选择 B3:B4 单 元 格 区 域 ， 拖 动 单元 格 区 域 
034\ 学 历 等 级 补贴 标准 .xlsx”， 在 B3 单 元 格 中 ” 右 下 角 填 充 手柄 至 B9 单 元 格 ， 松 开 鼠 标 ， 即 可 
输入 “200”， 在 B4 单 元 格 中 输入 “400”,， 自动 填充 等 差 为 200 的 等 甜 序 多 ， 如 图 2-29 
如 图 2-28 所 示 。 所 示 。 


于 喇 村 玛 佬 加 放生 
学 历 等 级 | 补贴 标准 /月 


2-28 输入 补贴 标准 2-29 填充 等 差 序列 


此 种 填充 方法 需要 两 个 基础 数据 来 判断 步 长 ， 除 此 之 外 还 有 只 需要 一 个 基础 数据 
a. 在 B3 单 元 格 中 输入 “200”， 用 鼠标 右键 拖 动 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 至 B9 单 元 
格 ， 释 放 鼠 标 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “序列 ”选项 ， 如 图 2-30 所 示 。 
B47 2 
对 话 框 ,设置 序列 


2 选择 


: 序列 产生 在 。 类 型 
pe © 行 ®) © EA) 
置 类 型 为 “等 差 序 © 列 (O 昌 等 比 序列 (G) 工作 日 (W) 


| 癌 日 期 (D) 月 (M) 
ni 7 区 二 遍 区 复制 单元 格 (O 
列 ， 设 置 东 长 为 1 选择 @@ 自动 填充 旧 年 M 


2 本国 ey 
J | rma 


ed es 步 长 值 (S): [or—7 终止 值 O:| | 
J 
充 等 差 为 200 的 等 差 i ; Gr 

序列 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


项 2-31 设置 序列 参数 


的 Excel 财务 管理 300 招 


自动 填写 递减 数字 
技巧 介绍 : 小 会 发 现 , 我 们 填充 的 序列 均 为 递增 的 , 在 输入 
工作 表 内 容 时 , 有 时 也 需要 填充 递减 的 序列 , 若 想 填 充 递减 的 
序列 该 怎样 操作 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 ER 
035\ 学 历 等 级 补贴 标准 .xlsx”， 在 B3 单 元 格 网 打开 “序列 ”对 话 框 ， 设 置 序列 产生 在 


“ 列 ”， 设 置 类 型 为 “等 差 序 询 ”， 设 置 步 长 


中 输入 “1400 ” 3 选择 B3:B9 单 元 格 区 域 ， 在 为 “_200” 如 图 2-33 所 示 。 


“开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 填 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “序列 ” 命 
仿 ” 如 图 2=2 所 示 。 


序列 产生 在 。 尖 型 ”和 选择 
0 行 R  [@ 委 所 0 日 内 
司 等 比 序 列 (G) “工作 BIW) 
同 日 期 {QD} 癌 月 [0 
1 选择 回 自动 填充 日 站 年 M 


回 预 则 起 势 C 了 输入 


si git | 


图 加 -+ 100% 


2-32 选择 “序列 ”选项 2-33 设置 序列 参数 


2-34 填充 效果 


第 2 章 会 二 财务 数据 输入 与 优化 


\ 


技巧 拓展 


利用 两 个 基础 数据 也 可 填充 递减 的 等 差 序列 。 

a. 在 B3 单 元 格 中 输入 “1400”， 在 B4 单 元 格 中 输入 “1200”， 如 图 2-35 所 示 。 

b. 选择 B3:B4 单 元 格 区 域 ， 拖 动 单 元 格 区 域 右 下 角 填 充 手 柄 至 B9 单 元 格 ， 松 开 鼠 
标 ， 即 可 自动 填充 等 差 为 -200 的 递减 序列 ， 如 图 2-36 所 示 。 


等 级 补贴 标准 


2-35 输入 补贴 标准 2-36 填充 等 差 序列 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


自动 填充 日 期 
技巧 介绍 : 除了 填充 普通 数值 , 对 于 会 计 财务 报表 中 经 常 需 
要 用 到 的 日 期 , Excel 是 否 也 可 以 进行 自动 填充 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 02 章 \ 实 例 036\ 日 常 费用 支出 统计 表 .xlsx”， 在 A3 单 元 格 中 输入 
“2017/2/4”， 用 鼠标 右键 拖 动 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 至 A17 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 从 快捷 菜单 中 选 
择 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 图 2-37 所 示 。 


从 打开 “序列 ”对 话 框 ， 设 置 序列 产生 在 “ 列 ”， 设 置 类 型 为 “日 期 ”， 设 置 步 长 为 “1”， 如 
图 2-38 所 示 。 


B | 隔 | D | E 
日 常 费用 支出 统计 表 
费用 类 别 。 产生 部 门 ”支出 金额 备注 

行政 部 办 公 人 若 序列 产生 在 ”类型 


人 © 行 g 器 等 差 序列 册 


© 列 (O 辣 等 比 序列 (G) 
办 公设 备 ; 1 选择 ” 昌 自 动 填充 由 


与 公司 客户 


与 B 公 司 客户 
通讯 费 

办 公用 品 采购 。 王 京 京 

招聘 培训 莫 。” 王 京 训 

通讯 费 张 科 


ET 建 村 市场 。 刘 藻 
Bo172/18 | 


2-37 选择 “序列 ”选项 


预 则 疱 势 四 2 选择 
步 长 值 (S): 终止 值 Oo: | | 
3 的 和 


2-38 设置 序列 参数 


多 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 自动 填充 日 期 ， 
如 图 2-39 所 示 。 朋 “| 莫 用 类 别 | 产生 部 门人 支出 多 


办 公费 行政 部 200 
?7275 | 招聘 培训 费 人 事 部 1, 500 
5 销售 部 
后 勤 部 

策划 部 

行政 部 

人 事 部 

后 勤 部 

销售 部 

策划 部 

后 勤 部 

行政 部 
招聘 培训 费 ”人事 部 
通讯 费 销售 部 
交通 费 后 勤 部 


2-39 自动 填充 日 期 -1 


王 京 京 
刘 若 
王 京 京 
张 科 
刘 惹 
与 & 公 司 窗户 王 京 京 
与 B 公 司 客户 王 军 
通讯 费 张 科 
办 公用 品 采 购 王 京 京 
1, 860 ”招聘 培训 费 王 京 京 
200 通讯 费 张 科 
230 建材 市 场 刘 燕 


He 


费用 类 别 。 产生 部 上 支出 人 
2017/2/4 | ”办 公费 行政 前 


在 A3 单 元 格 中 输入 “2017/2/4”， 和 


骨 划 小 


用 鼠标 右键 拖 动 单元 格 右 下 角 填 充 re i se me 
手柄 至 A17 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 从 es 


测 


与 & 公 司 客户 
与 8 公司 客户 
通讯 费 
办 公用 品 采 购 
招聘 培训 费 

通讯 费 张 科 
建材 市 场 刘 燕 


快捷 菜单 中 选择 “以 天 数 填 充 ” : i E | 
选项 ， 也 可 自动 填充 日 期 ， 如 图 esom Am 


2--40 所 示 。 2 
2-40 自动 填充 日 期 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


自动 转换 大 与 金额 


技巧 介绍 : 在 会 计 财务 报表 中 ,经 常 需要 输入 中 文大 写 金额 ， 
由 于 对 中 文大 写 数 字 较 生 正 , 每 次 输入 都 很 麻烦 , 有 没有 可 以 
将 普通 数字 转换 为 中 文大 写 数 字 的 办 法 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
03 入 工会 收 支 预算 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 


的 同 时 选择 Ee: F8 、 E1 天 F1 7 单 元 格 区 域 3 如 营业 销售 提取 部 分 。 800000 4. 00% 32000 30000 


-一 员工 工资 提取 部 分 。 60000 2. 00% 1200 1300 
部 分 
2-41 所 示 。 伙食 费 及 伙食 补助 移 取 1200 1100 


合计 34400 32400 


工会 必 评 也 宙 


提取 部 分 邓 取 比例 月 预计 收入 ”月 实际 收入 备注 


合计 大写》 
去 向 
提取 部 分 总 数 提取 比例 
羽 食 费 
娱乐 费 150 
互助 金 支出 
社团 活动 
郊游 支出 
合计 
合计 《大 写 ) 


图 2-41 选择 单元 格 区 域 


月 预计 支出 月 实际 支出 | 备注 


AN 


网 按 住 【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 列 
表 框 中 选择 “特殊 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 杠 
中 选择 “中 文大 写 数字 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 


| C | D 隔 E = 
疡 要 ca 会 收 支 预算 表 
按钮 ， 即 可 自动 转换 为 大 写 金额 ， 如 图 2-42 : SRRRER 
ue 3 提取 部 分 总 数 | 提取 比例 3 
营业 销售 提取 部 分 E 
所 未。 
eal 伙食 费 及 伙食 补助 移 职 1200 1100 
合计 
ee 合计 BE i 站 和 天 一 3 查看 


月 预计 支出 。 月 实际 支出 


4000 
1400 
2900 
1000 
6200 
15500 


喜 万 伍 什 伍佰 


4500 
1200 
2900 
700 
6400 
15700 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 
中 ， 除 了 可 以 转换 为 大 写 金 额 ， 还 一 2 和 
可 以 将 数字 转换 为 小 写 人 金额， 在 a 


提取 部 分 总数。 提取 比例 
“数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 选择 | 区 arimews ne om aas 
中 选择 “特殊 ”选项 ,， 在“ 类型” wl 六 eT 
列 表 框 中 选择 6 IE 7》 选 月 预计 支出 。 月 实际 支出 
项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 自动 

转换 为 小 写 金额 ， 如 图 2-43 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


输入 身份 证 号 码 
技巧 介绍 : 小 会 需要 录入 员工 身份 证 号 码 或 银行 卡号 等 长 
串 数 字 , 但 Excel 总 是 将 其 以 科学 记 数 法 的 形式 表示 出 来, 这 
种 情况 下 该 如 何 操作 才能 正确 输入 呢 ? 


OO 选择 任意 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 ”网 在 单元 格 中 输入 “123456789123”， 
“12345678912”， 此 时 将 正常 显示 出 来 ， 如 Excel 将 其 以 科学 技术 法 显示 为 “1.23457E 


2-44 所 示 。 +11”， 如 图 2-45 所 示 。 


1.23457E+11 


2-44 输入 11 位 2-45 输入 12 位 


多 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
038\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx*”， 在 D12 单 元 格 中 
输入 英文 输入 法 状态 下 的 单 引 号 “”， 然 后 
输入 员工 身份 证 号 码 ， 此 时 单元 格 中 的 内 容 转 
换 为 文本 型 ， 沿 单元 格 左 侧 对 齐 ， 如 图 2-46 
所 示 。 


选择 D3:D12 单 元 格 区 域 ， 按 住 
ECanri] 生 人 信人 
格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 
中 
定 ” 按 钮 ， 如 图 2-47 所 示 ， 也 可 在 
该 单元 格 中 输入 身份 证 号 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
039\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 D3:M12 单 元 格 


区 域 ， 按 住 【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 “货币 
符号 ”列表 框 中 选择 “站 ”符号 ， 如 图 2-48 
所 示 。 


需要 为 数字 添加 货 


i | xX Vv Ff | “43Hhkk198602154k+5+ 

A P| D E | 了 6G | 
| 员工 信息 登记 天 
2 | 员工 编号 。 姓名 职位 身份 证 号 性 别 出 生日 期 联系 电话 
3 | 1701 ， 张 晓 燕 区 域 经 理 43++++19830501+#+*6# 女 1983/5/1 1553296++# 中 
4 | 1702 赵亮 ” 区域 主 管 。434skkk19900324 站 站 3* 男 1990/3/24 ”1562378* 站 站 
5 | 1703 ” 李 因 兰 普通 职员 43#t19920113#+4 女 1992/1/13 1832659#+# 让 让 
6 | 1704 ” 张 文 于 普通 职员 43+#++#+19821116+] 站 男 1982/11/16 1862596### 中 
了 | 1705 ” 李 雨 普通 职员 43++k+k+19870618++2+ ” 女 1987/6/18 1506849+#++ 
8 | 1706 王 杰 普通 职员 。 43+#+##+19860617:# 中 1 让 男 1986/6/17 1502366+++# 
9 | 1707 ， 马 汗 兵 普通 职员 43++k+19880419#+ 直 7 中 男 1988/4/19 1556845 中 站 站 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 43++++19900929++9+ 男 1990/9/29 13625424t#* 
11 | 1709 吴 茹 琼 ”普通 职员 43xssst199110034s+6* 女 1991/10/3 1832654+## 
112| 1710 ” 张 帅 ”普通 职员 男 1986/2/15 1885362+kkt 
13 | 
14 | 
15 | 
拉 | 输入 
18 | 

4 Sheet1 ® 二 

编组 ” 闫 轩 男 四 


双打 | 边 径 | 填充 | 保护 


| 示例 


致 。 


选择 


在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作 为 文本 处 理 。 单 元 格 显 示 的 内 容 与 输入 的 内 容 充 全 一 


自动 添加 货币 符号 
技巧 介绍 : 在 计算 员工 工资 、 进行 账 款 结算 等 工作 时 , 也 经 党 
可 以 直接 通过 【Shift+4] 组 合 键 输 
入 “¥” 或 “$”, 当 数 据 量 较 大 时 , 又 该 怎么 节约 时 间 呢 ? 


7 


付 写 。 


2-47 设置 文本 格式 


(¥1,234.10) 
¥1,234.10 

¥-1,234.10 
¥-1,234.10 


2-48 设置 数字 格式 -1 


MA 


网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 数据 添 
加 货币 符号 ， 如 图 2-49 所 示 。 


ED ra 选择 D3:M12 单 元 格 区域 ， 在 “开始 ” 
| 

间 革 二 姓名 让 代 扣 代 缴 表 “全勤 奖金 选项 卡 的 “数字 ” 选项 组 中 单 击 “ 数 衬 格 
3 | 1701 ”张晓东 经 理 尼 #812.00 | ¥200.00 | 、 i Ss 、 

EE 式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 人 货币” 选项， 如 图 
ee 2_50 所 示 ， 也 可 为 数据 添加 货币 符号 。 

和 ee 轩 * 实 王国 三 豆 瑟 国 当 3 大 中 | A8C 

12| 1710 张 帅 

13 | 

14 | 

15 | 

16 | 

| 

1 | 

2 员 TI 资 去 | 加 

就 洛 名 平均 值 : ¥1,120.41 ”计数 : 100 ” 求 和 : Y112.041.00 。 用 师 


2-49 查看 设置 效果 


2-50 设置 数字 格式 -2 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


添加 百分比 符号 
技巧 介绍 : ”既然 可 以 统一 为 数据 添加 货币 符号 , 那 是 否 也 可 
以 快速 为 数据 添加 百分比 符号 呢 ? 如 果 可 以 的 话 , 又 该 怎样 操 


Oj 开本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 04Q\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 Q4:O10 单 元 格 区 域 ， 按 住 
【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“百分比 ”选项 ， 如 图 2-51 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 为 数据 添加 百分比 符号 ， 如 图 2-52 所 示 。 


¥60.00  ¥2,183.00 ¥0.00 ¥2, 183. 00 


Q¢ -el 左上 % 
常规 和 | [示例 

4 EK 上 于 NH 0 PE Wi ~ 
po So 4 J | | | | | | 问 
"| 1 
会 计 专 用 一 | ET = 
日 期 涩 位 数 D): 站 2 | 加 班 费 。 应 付 工资 ” 扣 个 税 。 实 付 工 次 个 税 标准 
2 3 | ¥0.00  ¥5,802.00 ¥125.20 ¥5,676.80 最 低 最 高 税率 ”速算 扣除 数 
百分比 先 择 
一 一 225] 宇 4 |¥75.00 ¥4,412.00  ¥27.36  ¥4,384.64 0 1500 
科学 记 数 5 |¥60.00 ¥3,381.00  ¥0.00  ¥3,381.00 1500 4500 
茶 殊 6 |¥40.00 ¥3,234.00 ，#0.00 。 #3,234.00 4500 9000 || 20.00 
让 定义 7 | ¥0.00 ¥3,170.00  ¥0.00  ¥3,170.00 9000 2 35000 | 25.00% 

8 | ¥0.00 ¥3,001.00  ¥0.00  ¥3,001.00 35000 2 55000 中 30. 

9 |¥87.00 ¥2,708.00  ¥0.00 ¥2,708.00 55000 80000 || 35.00: 

10 | #o.00 ¥2,508.00  ¥0.00 ¥2,508.00 80000 

11 | #40.00  ¥1,970.00  ¥0.00 #1,970.00 

12 | 

13 | 

| 

15 | 

16 | 

Lr 

18 | 


.FE 
6 


; Sheet1 四 i 5 


名 平均 值 : 24.00% 计数 : 7 ” 求 和 : 168.00% 有 明 D 四 -+ 100% 


2-51 设置 数字 格式 -1 2-52 查看 设置 效果 


选择 Q4:Q10 单 元 格 区 域 ， 在 


“开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 
中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 
择 “ 百 分 比 ” 选 项 ， 如 图 2=53 所 
示 ， 也 可 为 数据 添加 百分比 符号 。 


2-53 设置 数字 格式 -2 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


:i 场 吉 格 勒 定理 
全 简介 : 该 定理 也 称 奥 格 尔 维 法 则 ， 由 美国 行为 学 家 S . 吉 格 


区 3 有 | 和 二 由 ,核心 加 得 为 “ 没 定 一 个 高 日 标 就 等 于 达到 了 目标 的 
2 一 部 分 ”, 比如 , 座 用 比 自己 更 强 的 人 , 就 能 让 公司 更 进一步 ， 


反之 则 只 能 变 得 更 差 ， 也 残 是 说 ， 要 善 用 比 目 己 更 强 的 人 才 。 


雄 磨 乙 所 以 勋 羞 爸 写 , 是 因为 它们 要 与 太阳 为 伴 ; 寒梅 之 所 以 在 严冬 怒放 , 是 因为 


它们 敢于 挑战 四 季 中 最 不 适合 生存 的 环境 。 大 鹏 展 前 , 志 在 干 里 。 站 得 更 高 , 才能 看 得 更 
远 。 只 有 目标 远大 , 才能 续 越 非 几 。 

许多 人 一 事 无 成 , 是 因为 他 们 缺少 雄心 勃勃 、 排 除 万 难 、 迈 癌 成 功 的 动力 , 不 敢 为 目 
己 制定 一 个 高 远 的 香 斗 目标 。 不管 一 个 人 有 多 么 超群 的 能 力 , 如 果 缺 少 一 个 认定 的 高 远 
目标 , 他 将 一 事 无 成 .下 面 为 一 个 成 功 案例 。 

美国 伯利恒 钢铁 公司 的 建立 者 齐 瓦 勃 出 生 在 美国 乡村 , 只 受过 很 短 的 学 校 教育 。 尽 
管 如 此 , 章 瓦 勃 却 雄 心 勃 勃 , 无 时 无 刻 不 在 寻找 着 友 展 的 机 过 ,他 相信 , 目 己 一 定 能 做 成 
大 事 。18 岁 那 年 , 齐 瓦 勃 来 到 钢铁 大 王 卡 内 基 所 属 的 一 个 建筑 工地 打工 。 一 踏 进 建筑 工 
地 , 草 瓦 勃 瓯 抱 定 了 要 做 同事 中 最 优秀 的 人 的 决心 。 

一 天 晚上 , 同伴 们 都 在 闲聊 , 唯 独 齐 瓦 勃 短 在 角落 里 看 书 。 这 恰巧 被 到 工地 检查 工 
作 的 公司 经 理 看 到 了 , 问 道 : 你 学 那些 东西 干什么 ? 齐 瓦 过 说 : “我 想 我 们 公司 并 不 缺 
少 打工 者 , 缺少 的 是 既 有 工作 经 验 、 又 有 专业 和 和 识 的 技术 人 员 或 管理 者 , 不 是 吗 ?” 有 些 
人 讽刺 挖 知 齐 瓦 勃 , 他 回答 说 : “我 不 光 是 在 为 老板 打工 , 更 不 单纯 为 了 赚钱 , 我 是 在 为 
目 己 的 梦想 打工 , 为 目 己 的 远大 前 途 打 工 。 抱 着 这 样 的 信念 , 齐 瓦 牵 一 步 步 同 上 升 到 了 
忌 工 程 师 、 总 经 理 , 最 后 被 卡 内 其 任命 力 钢 铁 公 司 的 董事 长 。 

一 开始 时 心中 丈 怀 有 最 终 目标 , 会 让 你 逐渐 形成 一 种 民 好 的 工作 方法 , 养 成 一 种 理 
性 的 判断 法 则 和 工作 习惯 , 丈 会 皇 现 出 与 众 不 同 的 眼界 .有 了 一 个 高 的 香 斗 目标 , 你 的 人 
生 也 残 成 功 了 一 半 。 


prat Three 第 3 草 


财务 报表 的 
调 王 与 岳 入 


制作 会 计 财务 报表 可 不 仅仅 输入 完 数 据 就 算 完工 了 ， 有 时 需要 为 数值 添加 单位 ， 有 时 需 
要 修改 字体 格式 或 颜色 ， 为 了 使 工作 表 结 果 简 洁 、 样 式 美观 ， 有 时 还 需要 在 适当 的 位 置 插入 行 
或 询 、 设 置 单元 格 样式 等 。 本 章 主要 详解 这 些 调整 和 编辑 单元 格 的 技巧 ， 使 制作 的 财务 报表 不 
仅 有 丰富 的 内 容 ， 而 且 有 美观 的 样式 。 


将 选择 的 多 个 单元 格 合 
并 成 一 个 较 大 的 单元 


这 是 创建 踪 多 列 标签 的 
方式 。 


- 

, 
|_T60,0007E | 和 
oo 元 | 2% | 120| 1300| | 
| ao aoo|l | 
| | aaaol 32300| | 
| | 月 预计 支出 | 月 实际 支出 | 备注 | 
I 


的 Excel 财务 管理 300 招 


自动 添加 单位 
技巧 介绍 :” 当 需要 为 工作 表 中 的 数值 添加 单位 时 , 小 会 选择 
在 输入 数据 时 直接 输入 单位 , 但 还 有 一 种 方法 更 加 省 时 高 效 ， 

能 快速 为 大 量 数据 自动 添加 单位 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 04 仆 工会 收 支 预算 表 .xlsx”， 选 择 C4:C5 单 元 格 区 域 ， 
按 住 【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选 
择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 自 定义 代码 ，#,###' 元 "， 如 图 3-1 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 统一 为 C4:C5 单 元 格 区 域 添加 单位 ， 如 图 3-2 所 示 。 


数 | 对 和 | 字体 | 边框 | 填充 | 久 


营业 销售 提取 部 分 | 750000 | 

员工 工资 提取 部 分 外 

伙食 费 及 伙食 补助 移 取 
| 
| 


00 : ¥ "3 ; @_ 


提取 部 分 提取 比 人 


其 


1 选择 ”se 


CD Ce 


3-1 自 定 义 数字 格式 -1 3-2 查看 设置 效果 


4. 选择 C10:C11 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 自 定 义 代 码 : ## 
"人 次 "， 如 图 3-3 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 单元 格 区 域 添 加 “人 次 ”单位 。 

b. 选 择 D10:D11 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 自 定 义 代 码 : ## 
"元 /人 "， 如 图 3-4 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 单元 格 区 域 添 加 “元 /人 ”单位 。 


区 


数字 | 对 阁 | 字体 | 过 本 | 填充 | 保护 
分 类 (C): 


对 fF | 字体 | 边框 | 填充 | 合 护 


+* 关 ##0.00 ; *- 关 ##0.00_ "99; @_ 
_P#0 0 
#0.00 ) > -###0.00 :27 @ 


# );-# 
####0;[ 红 色 ]-#,##0 


3-3 自 定义 数字 格式 -2 3-4 自 定 义 数字 格式 -3 
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AR 


快速 查找 数据 
技巧 介绍 : ”小 会 需要 查找 工作 表 中 的 数据 , 尤其 从 大 量 数据 
中 查找 , 一 个 一 个 地 寻找 将 当 费 大 把 的 时 间 , 在 Excel 中 可 不 
可 以 快速 查找 我 们 需要 的 数据 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 042\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 现 需要 从 40 名 员工 中 快速 查找 
“ 柴 新 宇 ” 这 一 数据 。 

网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“查找 ”选项 ， 如 图 3-5 所 示 。 


多 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 杠 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 柴 新 宇 ”， 如 图 3-6 所 示 ， 单 击 
“查找 全 部 ”按钮 ， 即 可 快速 查找 到 该 数据 。 


工作 薄 工作 表 名称 ”单元 格 值 
员工 工资 表 . xlsx Sheetl $B$19 。 柴 新 宇 


1 个 单元 格 被 找到 


| 

| 石 甘 | 四 车间 生产 员工 | 700 | 1500 | 100 | z300 | 10 | 
X0035 | 王 李 娜 | 四 车 间 生产 员工 | 700 | 1500 | 100 | 2z300 | | 
一 

于 人 一 

四 车 间 生产 员工 | 700 | 2000 | loo | 2z800 | | 

四 车 间 生产 员工 | 700 | 1500 | 100 | 2so | | 
X0040 四 车 间 生产 员工 | 700 | lo | lo | 1s00 | | 


3-5 查找 数据 -1 3-6 查找 数据 -2 


按 住 【Cal+F 】 组 合 键 可 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 选择 “查找 ”选项 卡 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


查找 替换 法 

技巧 介绍 : ”小 会 在 输入 表格 基础 内 容 时 , 由 于 大 意 或 其 他 原 
因 和 输入 了 错误 的 数据 , 有 没有 办 法 能 够 快速 替换 工作 表 中 的 那 
些 销 误 数 据 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 043\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 由 于 大 意 ， 工 作 表 中 的 “ 员 
工 ” 文 本 都 错误 地 输入 成 了 “义工 ”， 现 需要 将 工作 表 中 的 数据 快 ; 速 替换 成 “员工 ”5 


网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “查找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“替换 ” 选项 ， 如 图 3-7 所 示 。 


A 


多 阐 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “义工 ”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 
输入 “员工 ”， 如 图 3-8 所 示 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 将 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ， 提 
示 完 成 多 少 处 替换 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 统一 替换 工作 表 中 的 数据 。 


因 王 奖 寺 他 300 00 00 
和 
一 
: 


se rer : 

S 民 尼 民 民 导 开展 民 展 村 司 梧 习 辣 日 = 
习习 问 加 < 中 a | 
区 区 区 书 医 已 区 


1350 100 


3-7 替换 数据 -1 3-8 蔡 换 数据 -2 


按 住 【Cul+H ]】 组 合 键 可 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 选择 “替换 ”选项 卡 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 “替换 ”功能 替换 数据 类 型 
技巧 介绍 :小 会 对 Excel 的 查找 和 蔡 换 功能 大 致 有 些 了 解 了 
知道 可 以 在 其 中 蔡 换 工 作 表 中 的 数据 , 那 可 不 可 以 蔡 换 数据 类 
型 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 04 人 \ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 现 需要 将 工作 表 中 的 


“17.2.15” 快 速 奉 换 成 “2017/2/15” 。 


网 接 住 【 Ctrl+H ] 组 合 键 快速 打开 “查找 和 替 。 人 本 
换 ” 对 话 框 ， 并 选择 “替换 ”选项 卡 ， 在 “ 查 | [Eeee 
找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “17.2.15”， 在 “替换 “| 2 有 
为 ”文本 框 中 输入 “17/2/15”， 并 单 击 “ 选 ] 9 单 击 
项 ”按钮 ， 展 开 对 话 框 ， 继 续 单 击 “格式 ” 按 | [Bag 于 
钮 ， 如 图 3-9 所 示 。 | 一 


: |17.2.15 二 (M) 
昔 交 为: |17/2115 [SR | We 
范围 :| 工作 表 [<| 加 区分 大 小 写 
SF a] DO 3 单 击 
回 区 分 全 /半角 (8) 
: | 公式 "| 


Ee Gee) en) Ere 


3-9 蔡 换 数据 -1 


AR 


多 弹出 “替换 格式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ” 列 下 = 四 
表 框 中 选择 “日 期 选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 
中 选择 “*2012/3/14”， 燥 图 3=10 所 示 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


*2012/3/14 


二 一 二 年 三 月 十 四 日 
二 o 一 二 年 三 月 


三 月 十 四 日 
2012 年 3 月 14 日 


ts 2012 年 3 月 
区 域 设置 国家 /地 区 ) 山 : 
1 选择 |[ 疏 e 四 口 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操 作 系 统 设置 的 影响 。 


内 尝 元 本 于 二 四 Cus ][ ws | 


图 3-10 蔡 换 格式 
返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 ”个 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 替换 日 期 的 数据 
替换 ”按钮 ， 将 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 ”类 型 ， 如 图 3-12 所 示 。 
框 ， 提 示 完 成 多 少 处 替换 ， 如 图 3-11 所 示 。 


ue 昌 
es 加 MD 

工作 表 +7| Eo 

6 回 im | 办 公募 | 


口 | 区 分 全 /半角 (B) 
- 基 Essa | 


2017/2/15 
2017/2/15 
2017/2/15 


2017/2115 
[2017/2/15 
2017/2/15 


5 


在 “查找 和 替换 ”对 


话 框 的 选择 “ 替 反 ”选项 
卡 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 

在 展开 的 对 话 框 中 ， 可 以 查找 内 容 (N): [17.2.15 
设置 搜索 范围 为 工作 表 或 葵 疙 为 日 :117/2/15 
工作 簿 、 设 置 搜索 方式 为 

按 行 或 按 列 、 设 置 查找 范 

围 等 ， 如 图 3-13 所 示 。 


3 13 讨 放 对 唔 全 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”小 会 在 查看 财务 报表 时 ， 人 十 全 
的 ， 问 同事 这 里 是 不 是 漏 记 了 ? 同事 告诉 他 ， 其 实 这 些 是 被 
隐藏 起 来 了 ， 该 怎样 隐藏 单元 格 中 的 重要 数据 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 045\ 员 工 工资 表 .xlsx*”， 选 择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 按 
住 【 Ctrl+1 】 0 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 字 ” 选 项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 自 定 义 代码 : ;;;， 如 图 3-14 所 示 。 


网 切换 至 “保护 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 隐 藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 3-15 所 示 。 


-| 相 3 
FT 和 表 ( 芋 ' 宗 网 ' 先 项 卡 上 的 " 委 改 "组 让， 单 二 "保护 工作 表 按 记 后 , 雏 定 单元 格 或 隆 癌 公式 才 有 
3-14 设置 数字 格式 3-15 勾 选 “隐藏 ” 复 选 杠 


@) 此 时 单元 格 中 的 内 容 是 看 不 到 的 ， 但 是 选择 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 仍然 可 以 看 到 单元 格 包含 的 内 
容 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 选 项 组 中 ， 执 行 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 3-16 所 示 。 


@ 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 输 入 自己 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “确认 密码 ” 
对 话 框 ， 再 次 输入 设 定 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-17 所 示 ， 即 可 彻底 隐藏 单元 格 中 的 


数据 。 


一 元 许 用 户 编辑 区 域 


晤 记 例 护 并 共享 工 作 簿 


通过 限制 其 他 用 户 的 编 
辑 能 力 率 防止 他 们 进行 


esi 


费 应 付 工 次 
0 ¥5, 802. 00 
0 ¥4,412. 00 


3-16 保护 工作 表 3-17 设 定 密码 


AR 


若 想 取消 单元 格 数据 的 隐藏， 
选择 “审阅 ” 选项 卡 ， 在 "更改 
选项 组 中 ， 执 行 “撤销 工作 表 保 


护 ” 命 令 ， 如 图 3-18 所 示 。 在 弹 通过 限制 其 他 用 户 的 编 
2 人 辑 能 力 来 防止 他 们 进行 

出 的 “撤销 工作 表 保护 ” 对 话 框 中 不 需要 的 更 改 。 
输入 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 pg ,全 可 以 肪 上 用 上 os 
钮 ， 即 可 回 到 设置 工作 表 保 护 之 前 编辑 锁定 的 单元 格 或 更 | 费 应付 工资 
的 状态 。 然 后 更 改 数字 格式 设置 ， as 0 ¥5, 802. 00 
即 可 显示 隐藏 的 单元 格 数据 。 | © i 0 ¥4, 412. 00 

3-18 撤销 工作 表 保护 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 在 制作 财务 报表 时 , 整个 报表 的 字体 都 是 一 样 的 ， 
为 了 区 分 工作 表 的 标题 、 列 标题 , 增加 工作 表 的 美观 性 , 我 们 
可 以 通过 修改 工作 表 中 的 字体 来 区 分 数据 内 容 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 046\ 工 会 收 支 预算 表 .xlsx”， 选 择 合并 后 的 A1 单 元 格 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “华文 彩云 ” 
选项 ， 如 图 3-19 所 示 。 


网 按照 相同 的 方法 ， 选 择 所 需 单元 格 ， 将 字体 修改 为 “华文 楷体 ”， 得 到 的 效果 如 图 3-20 
所 未。 


卫 C 


E 


D 


A B C 


Microsoft YaHei UI 
SimSun-ExtB 

特 

于 祁 

等 线 Light 
方正 兰亭 超 细 黑 简体 


月 预计 收入 | 月 实际 站 入 | 备注 
ET 交加 


WARSH 和 | 2.000 | 
人 


站 
入 
部 
4 000 | 
; | 
一 
月 预计 支出 | 月 实际 支出 | 备注 
支 
出 
部 
分 


从 会 费 | 200 人 次 |10 元 /人 | 2000| 2000| | 
/人 | 15o| 1400| | 
| | 000| 2900| | 
000 | 

| 

| 


| 交 流 | 6000| 6,300 


3-19 修改 字体 3-20 修改 效果 


社团 活动 1, 000 


i 
i 


拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 # 


6 3 
十 “华文 


| [Bes 


A | 


工会 收 支 预算 表 
来 源 


月 预计 收入 


提取 部 分 
营业 销售 提取 部 分 | 750, 000 元 


总 数 


提取 比例 


?| 员工 工资 提取 部 分 | 60, 000 元 
伙食 费 及 伙食 补助 称职 


合计 
去 向 


提取 部 分 总 数 


200 人 次 


伙食 费 


提取 比例 
10 元 /人 


娱乐 费 200 人 次 
互助 金 支出 


社团 活动 


7 元 /人 


郊游 支出 
合计 


i 
ESELEPEerepere 


pr 
oo 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


右 击 合并 后 的 A1 单 元 格 ， 将 出 现 字体 格式 悬浮 工具 栏 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 字 体 ” 下 
也 可 修改 字体 格式 ， 如 图 3-21 所 示 。 


7 dd 


硝 云 


总 庄 切 中 

国 复制 

而 坷 贴 选项 : 县 
?wv 

同 知 兹 埋 找 册 
插入 四 … 
清除 内 容 (N) 

el 快速 分 析 (Q) 
自选 上 日 
排序 (QO) 

所 插入 批注 (M) 

设置 单元 格格 式 ( 昌 .… 

从 下 拉 列 表 中 选择 (K).… 

啦 显示 拼音 字段 (3) 
定义 名 称 (A).… 


3-21 晨 浮 工具 栏 


切 
日 


选项 9 


上 所有 字 林 
Microsoft YaHei UI 
SimSun-ExtB 

| 等 


等 线 
等 线 Light 


修改 字号 大 小 


加 图 对-=22 所 示 。 


3-22 修改 字号 


技巧 介绍 : ”在 制作 财务 报表 的 过 程 中 , 有 时 会 由 于 字号 太 小 
或 太 大 而 感觉 表格 内 容 堆 积 在 一 起 , 造成 查阅 上 的 不 便 , 这 种 
情况 下 我 们 可 以 修改 工作 表 中 字号 的 大 小 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 ' 第 03 章 \ 实 例 047\ 工 会 收 支 预 算 表 .xlsx” ， 选 择 合并 后 的 A1 单 元 格 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “20” 选 项 ， 


改 为 “9”， 得 到 的 效果 如 图 3-23 所 示 。 


[ 生 D 
来 源 ee 
dda ba 
Tr 
| 伙食 费 及 伙食 补助 移 取 ”| 2 000| ”2,000 
AIA| IE EB 


a 
1 


月 实际 收入 


1 
| 200| 2000 | 
; 0 


备注 
备注 


| | 0 次 | 于 人 | 200| zo00 
| | zo 次 | 人 人 | 150| 14ol | 
4 zu%sxu | aool zo00| | 
| | il aol | 
| NW | al aaol | 
| 0| 140| | 


3-23 修改 效果 


15 


AR 


WT 
, 减 小 字号” 接 包 来 进行 调整. 
a. 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 图 3-24 所 
示 ， 即 可 增 大 文字 。 
b. 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 减 小 字号 ”按钮 ， 如 图 3-25 所 


示 ， 即 可 减 小 文字 。 


3-24 增 大 字号 3-25 减 小 字号 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 :Excel 默认 的 字体 颜色 为 黑色 , 但 小 会 友 现 同事 
制作 的 工作 表 中 的 数据 是 五 颜 六 色 的 , 看 起 来 漂亮 多 了 , 该 怎 
样 修改 字体 的 颜色 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 048\ 工 会 收 支 预算 表 .xlsx”， 选 择 合并 后 的 A1 单 元 格 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 蓝 色 - 
选项 ， 如 图 3-26 所 示 ， 在 工作 表 中 可 以 看 到 预览 效果 。 


网 按照 相同 的 方法 ， 选 择 其 余 单 元 格 ， 将 字体 颜色 修改 为 “紫色 ”， 得 到 的 效果 如 图 3-27 


所 示 。 


| 区 | D | E | 
ST 

|  # 源 | 
一 

人 
| 一 

| 伙食 类 肥 伙 会 和 志和 s 到 | 200| 2oo| | 

| 4$ 计 | 33,200| 


营业 销 人 提取 于 人 750， 1006 元 30,000 29,000 
部 证 这 部 分 go, tt 1, 200 1, 300 


2 Lo00| ao| 


6, 000 6,300 | | 
13, 500 13,400 | | 


3-26 修改 字体 颜色 3-27 修改 效果 


Cr 的 Excel 财务 管理 300 招 


除了 颜色 面板 中 提供 的 颜色 ， 我 们 还 可 以 为 字体 设置 其 他 颜色 。 

a 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 3-28 所 示 。 

b. 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 在 “标准 ”选项 卡 中 我 们 可 以 选择 合适 的 颜色 ， 在 “ 自 定 
义 ” 选 项 卡 中 我 们 可 以 输入 颜色 参数 值 ， 如 图 3-29 所 示 ， 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 用 
颜色 面板 外 的 颜色 修改 字体 颜色 。 


主题 闫 色 
友 | 工 : 夯 忆 国 国 大大 古国 四 


站 
| 有 
本 


5 | 二 但 


技巧 介绍 : 小 会 设置 完了 部 分 单元 格格 式 , 想 将 其 余 单元 格 
的 格式 设置 成 一 样 的 , 这 时 , 除了 一 个 一 个 重新 设置 , 还 有 其 
他 更 快捷 的 万 法 吗 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 03 章 \ 实 例 2 单元 格 区 域 周围 出 现 虚 线 边 框 ， 单 击 A10 
049\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 A5:L9 单 元 格 区 单元 格 ， 即 可 将 A5:L9 区 域 单元 格格 式 复 制 到 
域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 A10:L15 单 元 格 区 域 ， 如 图 3-31 所 示 。 

单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 图 3-30 所 示 。 


-| -| 六 | 三国 三 | 六 


党 -| 王国 三 | 至 
了 本 7 


观 ? 您 可 以 向 文档 中 的 
其 他 内 容 应 用 该 外 观 。 


企划 部 长 


保洁 员 | lo | 0 | az 
一 车 间 生产 员工 
一 车 间 生产 员工 1711 


3-30 格式 刷 功 能 3-31 查看 效果 


AR 


当 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 时 ， 只 能 使 用 一 次 格式 刷 ， 完 成 复制 格式 操作 后 ， 就 会 自 
动 退 出 格式 刷 模式 ; 当 双 击 “ 格 式 刷 ”按钮 时 ， 可 以 多 次 使 用 格式 刷 ， 当 再 次 单 击 
“格式 刷 ” 按 钮 或 按 Esc 键 时 ， 才 可 退出 格式 刷 模 式 。 
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自动 调整 字体 大 小 


技巧 介绍 : 小 会 在 输入 表格 内 容 时 , 发 现 单元 格 中 需要 输入 
的 内 容 太 多 , 里 面容 不 下 那么 多 数据 内 容 , 此 时 可 以 手动 设置 
大 小 , 也 可 通过 缩小 字体 填充 功能 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 03 章 \ 实 例 050\ 现 金 流量 表 .xlsx”， 在 “项 目 ” 一 列 中 有 许多 单元 
格 中 的 内 容 显示 不 全 ， 选 择 A3:A60 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 


选项 卡 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 人 勾 选 “缩小 字体 填充 ” 复 选 框 ， 如 图 3-32 所 示 。 


~ tt eT RE 三 、 投 资 活动 产生 的 现金 演 量 
从 单 击 确 AE -一 -一 31 | 收 面 对 让 报 这 收 到 的 现金 
~ 数字 对 站 守 你 | 边框 | 填 友 | 保 六 分 得 股 和 或 利 小 到 的 现金 
2 
按钮 ， 此 时 单元 格 xx[ 选择 加 
水 平 对 章 (H): 季 十 pr 
y 将 自 El] so “ 术语 性 投资 支 休 的 现金 
一 让 me 
动 缩小 字体 而 全 om WS 
0 向 度 D) 
部 显 7 出 来 如 2 ， 敌 机 活动 产生 的 现金 流量 : 
ob 小 \ 9 > 于 2 勾 选 45 | 借款 收 到 的 现金 
Sy 吏 人 0 必 全 抽 人 权 基 性 投 资 支付 的 现金 
- 33h 所 丰 人 行 债权 性 投资 支付 的 现金 
0 全 好 文字 方向 四: 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 支付 的 现 全 
项 置 国定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 闫 期 资产 支付 的 现 会 兆 椭 
HRERS 加 过 人 的 中 他 与 投 次 活动 有 关 的 观 全 
现金 流出 小 计 
投资 活动 产生 的 现金 流量 净 客 
三 、 筹 资 活动 产生 的 现金 流量 : 
借款 收 到 的 现金 
吸收 权益 性 资金 疏 到 的 现金 
发 行 俩 券 收 到 的 现金 
1 
流入 小 
eg 
3-32 缩小 字体 填充 3-33 查看 效果 


I EE es 而 “天 全 计生 
有 可 以 调整 工作 表 列 宽 以 适应 字 | ”ee 1 选择 |: = ET 
人 


全 


选择 A3:A60 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 选 下 
项 卡 的 “单元 格 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 ”下 ”| 


付 俩 旁 支 付 1] 


拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “自动 调整 列 Ta , 


保护 22 类 出 回 内 证 淮 到 期 回 物 支 付 的 全 铺 


宽 ” 选 项 ， 如 图 3-34 所 示 ， 即 可 根据 文字 内 Be 


= 支付 的 
固 设 半 单元 格格 式 (9.… rT EET 


容 大 小 自动 调整 单元 格 列 宽 ， 但 有 时 这 种 方 
法 会 使 列 宽 较 大 ， 工 作 表 看 起 来 不 太美 观 。 3-34 自动 调整 列 宽 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


快速 插入 行 和 列 
技巧 介绍 : 小 会 需要 在 制作 好 的 财务 报表 中 添加 新 数据 , 其 
至 需要 重新 布置 财务 报表 的 构架 , 那么 , 怎样 在 制作 好 的 报表 
里 继续 增加 行 或 列 , 从 而 对 工作 往 进 行 及 时 修改 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ”网 选择 第 9 行 单 元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 
05 人 医疗 费用 统计 表 .xlsx” ， 选 择 E 列 单元 格 区 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 图 3-36 所 示 ， 即 可 
域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 在 第 9 行 上 方 插入 新 的 一 行 ， 输 入 7 月 27 日 医疗 
如 图 3-35 所 示 ， 即 可 在 E 列 左 侧 插入 “所 属 部 。 费用 报销 的 相关 信息 。 


门 ”一 列 相关 内 容 。 


4 EB 和 MO 大 | 2016/8/4 
< 1 和 灶 贴 选区 
和 选择 员工 医疗 费用 统计 表 


| 日 期 员工 站 名 | 性 别 | 工资 情况 | 
[le/e/zo| 于 娜 | 女 | ¥2,800.001 村 


16/6/29 | 黄 军 男 | 兰 3,500.00 
16/7/3 | 李 原 男 ¥ 3, 000. 00 
一 | 16/7/14 | 张萌 昔 女 “| 兰 3,000.00 
7 | 16/7/19 | 刘 江 海 男 | 兰 3,200.00 
8 |16/7/23 | ”胡可 男 ¥ 2, 680. 00 


¥ 2, 800. 00 
¥ 3,500. 00 日 ¥ ”980.00 
¥ 3, 000. 00 训 ¥ 1,600.00 | ¥ 1,280.00 


¥ 3, 000.00 间 半 180.00 | 兰 90.0 
兰 3, 200. 00 半 100.00 | 兰 50.0 
基 


¥ 2, 680. 00 六 |¥ 250.00 125.0 
¥ 2, 600.00 | 行政 部 ¥ 30.00 15. 0! 


| 16/8/8 | 赵亮 | 男 | 兰 2900.00| 外 % ， 国 1900.00 | 策划 部 ¥ 1,500.00 [¥ 1,200.0 
女 | 兰 3,200.00 -一 ,200. 00 | 策划 部 住院 费 ¥ 1,000.00 | ¥ 800. od 
¥ 2,500.00 | 站 1678718| ”办 尖 女 | 六 2,500.00 | 人 事 部 YE 透射 费 ¥ 150.00 | 兰 75. 00 
¥ 800.00 | 兰 400. 00 13 | 16/8/23 | 郑 小 叶 女 “| 兰 2,600.00 | 人 事 部 药品 费 兰 ”800.00 | 兰 400.0 
兰 ”100.00 | ¥ 50. 00 LI 14116/8/28 | ” 兽 烨 女 半 3, 300. 00 | 策划 部 注射 费 ¥ 100.00 | 兰 50.0 
15 | 
| | 16 | 
| | [= 1 
Sheet1 由 al 上 Sheet1 中 Hal 上 
就 绪 外 计数 :13 ”有 珊 四 -一 一 + 100% 就 绪 名 平均 值 : 30/12/15 “计数 : 9 求 和 : 23/11/1 ”下 国明 四 -一 一 一 一 + 100% 


3-35 插入 一 列 3-36 插入 一 行 


Excel 也 可 以 一 次 插入 多 行 或 多 a 
列 5 选择 第 9 至 1 1 行 并 右 击 从 快捷 1 ¥ 2, 800. 00 5 品 ¥ 30000 


关 3, 500. 00 日 半 ”980.00 
16/7/3 有 ¥ 3, 000. 00 消 售 间 ¥ 1,600.00 


菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 结 果 如 9 
国术 


8 |16/7/23 ¥ 2, 680. 00 


¥ 3,150.00 ¥ 1,400.00 | ¥ 1,120.0 
16/8/4 | i ¥ 2, 600. 00 ¥ 30.00 | ¥ 15. 0 
16/8/8 赵亮 ¥ 2, 900. 00 ¥ 1,500.00 | ¥ 1,200.00 
16/8/11 ¥ 3, 200. 00 ¥ 1,000.00 | ¥ 800. 00 

¥ 
¥ 
] 


16/8/18 3 ¥ 2, 500. 00 光 透 身 ¥ 150.00 75.00 
16/8/23 Bo 兰 2, 600. 00 兰 800. 00 400. 00 ~ 
1 ，» SI : 


[ 
| 就 秆 ”和 对 四 “一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


3-37 插入 多 行 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


批量 删除 行 和 列 
技巧 介绍 : 小 会 发 现在 工作 表 中 有 些 行 与 列 的 内 容 是 起 辅助 
作用 的 , 同时 也 存在 一 些 空 行 或 空 列 , 他 想 删 除 这 些 多 余 的 行 
或 列 , 使 工作 表 中 的 数据 都 是 有 效 的 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
05 入 医疗 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 J 列 单元 格 区 
域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 
如 图 3-38 所 示 ， 即 可 删除 J 列 。 


[= = 医疗 莫 用 统计 表 xlsx - Exce 


3 | 半 2, 800. 00 | 行政 部 药品 
4 | 兰 3, 500.00 | 销售 部 
5 | 半 3,000.00 | 销售 部 
6 | 兰 3, 000. 00 | 技术 部 


了 | 兰 3, 200.00 | 策划 部 
8 | 半 2,680.00 | 人 事 部 


9 | ¥ 3,150.00 | 策划 部 
10| ¥ 2,600.00 | 行政 部 
部 


1| 兰 2, 900.00 | 策划 


15| 半 2, 500.00 | 人 事 部 3 透射 费 
人 事 部 5 品 费 
. 00 | 策划 部 注 


¥ 1, 000.00 
半 150.00 
半 800.00 
半 100.00 


16 | ¥ 2, 600. 00 


3-38 删除 列 


除了 用 以 上 方法 删除 行 和 列 以 外 ， 选 
择 ] 列 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “删除 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “删除 工作 表 列 / 
行 ”命令 ， 如 图 3-40 所 示 ， 同 样 可 以 删 
除 工 作 表 中 的 行 或 列 。 
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技巧 介绍 : 


ET 


网 选择 第 12 和 第 13 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 
快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 工作 
表 中 的 空 行 ， 


如 图 3-39 所 示 。 


B12 无 

4 CE | 
1 员工 医 疗 费用 统计 胡 

| % 药 切 四 性 别 | 工资 情况 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 类 | 医疗 费用 | 企业 报销 金 
ee 女 |¥2800.00 | 行政 部 | 药品 费 |¥# 300.00 |¥ 150.0 
国 “ 室 男 “| ¥ 3,500.00 | 销售 部 住院 费 | 半 。980.00 | 兰 490.0 
5 加 选 : 男 “| 半 3,000.00 | 销售 部 手术 费 兰 1,600.00 | 半 1,280.0 
加 一 十 女 ”| 半 3,000.00 | 技术 部 理疗 费 兰 180.00 | 兰 90.0 
1 一 一 一 男 |¥3.200.00| 策划 部 | 注射 费 |¥¥ 100.00 |¥ 50.0 
8l - 男 | 兰 2,680.00 | 人 事 部 针灸 费 半 250.00 | 兰 125.0 
引 这 _ 男 | 兰 3150.00 | 策划 部 输血 费 兰 1, 400.00 | 兰 1,120.0 
10 目 | #2600.00 | 行政 部 | 体检 费 |¥ 30.00|¥ 15.0 
， 男 ”| 半 2,900.00 | 策划 部 手术 费 ¥ 1,500.00 | 兰 1,200.0 

说 营 (H) 和 = 

12 i 

ld -| A 加 % ， 国 |200.00 策划 部 住院 费 半 1,000.00 | 兰 800.0 
双 ez 力 2:.A- 王 - 沁 济 学 js00. 00 人 事 部 ZOE 透 射 费 “| 半 ”150.00 | 兰 75.0 
16 TI075725 | 一 和 pzJwnT 妇 地 2; 600. 00 | 人 事 半 药品 费 兰 800.00 | 兰 400.0 
117116/8/28| 曾 烨 女 半 3, 300. 00 | 策划 部 注射 费 ¥ 100.00 | ¥ 50.0 

4 上 Sheet1 由 [I | 

就 省 ”入 | 加 -一 一 + 100% 


3-39 删除 行 


3-40 删除 工作 表 列 


小 会 接 到 任务 , 需要 将 财务 报表 中 的 菏 些 行 和 列 
的 数据 隐藏 起 来 , 他 已 经 知道 如 何 隐藏 工作 表 和 单元 格 中 的 
数据 , 但 该 怎样 隐藏 行 和 列 呢 ? 又 怎么 显示 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 053\ 医 疗 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 H 列 单元 格 区 域 并 右 


击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 


“隐藏 ”选项 ， 如 图 3-41 所 示 ， 将 H 列 及 列 标 一 起 隐藏 起 来 。 


由 选择 第 7 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”选项 ， 如 图 3-42 所 示 ， 将 第 7 行 及 


起 隐藏 起 来 。 


行 标 一 


H2 ~ 荐 友 | 企业 报销 金额 国 z 屿 之 - A :于 人 本 AT 昌 到 | 2016/7/19 M4 
4 A B Ws | D E 慌 F | py 于 
员工 医疗 费用 统计 表 ，、 本 
工资 情况 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 记 ” 基 于 殉 报销 金 交 


¥ 2, 800. 00 
¥ 3, 500. 00 


| ¥ 2, 800.00 | 行政 部 5 品 费 启 _ 150. 0C 
4 |16/6/29 于 半 3, 500. 00 | 销售 部 住院 费 选择 性 粘贴 (S). EE ( 


16/7/3 半 3, 000. 00 | 销售 部 手术 费 插 AD & 5 未 体  " 
6 |16/7/14 . ¥ 3,000. 00 | 技术 部 开间 aso 选择 E 65 I 国 儿 -A- 王 
7 |16/7/19 | 刘 江 海 兰 3, 200. 00 | 策划 部 注射 费 清除 内 容 (N) | i i 


部 前 切中 


| ¥ 2, ee 00 二 针灸 费 ¥ 250.00 
四 SO 半 3,150.00 | 策划 部 站 


8 |16/7/23 | ”胡可 半 2, 680.00 | 人 事 部 针灸 费 ”| 回 设置 单元 格格 式 中 .，。 “| 
9 |16/7/27 | 张 建 业 半 3, 150.00 | 策划 部 列 宽 (W).… 


10| 16/8/4 和 ¥ 2, 600. 00 | 行政 部 Ee a 员 鱼 和 ¥ 2, 600. 00 | 行政 部 
11| 16/8/8 兰 2, 900. 00 | 策划 部 ps 划 局 半 2, 900.00 | 策划 部 手术 费 ¥ 1, 500. 00 
12|16/8/11 和 半 3, 200. 00 | 策划 部 住院 费 ¥ 1,000.00 | ¥ 国 。 半 3, 200.00 | 策划 部 住院 费 ¥ 1, 000.00 


13|16/8/18 | 苏 夹 半 2, 500. 00 | 人 事 部 X 光 透射 费 “| 兰 。150.00 | 至 
14| 16/8/23 at 半 2, 600.00 | ”人事 部 药品 费 半 ”800.00 | 壮 
15 | + 3, 300.00 | 策划 部 | 。 注射 费 ¥ 50. 
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加 | 插 和 DD i 

| 选择 半 2, 500. 00 | 人 事 部 X 光 透射 费 

四 二 女 |y26o000 药品 费 
N 


¥ 3, 300. 00 注射 费 100. 00 


Sheet1 由 贡品 5 


就 绪 各 平均 值 : 449.6153846 ”计数 : 14 ” 求 和 : 5845 转 册 加 -一 + + 100% 就 取消 隐 苞 (U) 平均 值 : 31/6/6 计数 8 求 和 :25/9/20 ”重量 汪 加 四 -+ 


图 3-41 隐藏 列 图 3-42 隐藏 行 


[4] [LD» 


如 果 需 要 显示 隐藏 的 行 或 列 ， 先 要 选中 包括 隐藏 行 或 列 在 内 的 多 行 或 多 列 。 

2. 选择 第 G 至 第 I[ 列 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”选项 ， 如 图 
3 一 43 所 示 ， 显 示 被 隐藏 的 HH 列 。 

b. 选 择 第 6 至 第 8 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”选项 ， 如 图 
3 一 44 所 示 ， sb 


2016/7/14 


员工 医 节 间 用 统计 表 肯 复制 四 


工资 情况 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 ; 避 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 类 
¥ 2,800.00 | 行 至 ¥ 2, 800. 00 | 行政 5 品 ¥ 300.00 
¥ 3, 500. 00 间 | 4 A - 3, 500. 售 前 院 费 ¥ “980.00 
¥ 3, 000. 00 E 插入 ; 先 0 ¥ 1, 600. 00 

¥ 3, 000. 00 间 理疗 莫 。 出 #O) | 


员工 医疗 赣 用 统计 表 


1 


¥ 3, 150, 00 训 ¥ 1, 400. 00 
¥ 2, 600. 00 了 政 癌 恰 费 ¥ 30.00 
¥ 2, 900. 00 间 ¥ 1, 500. 00 
¥ 3, 200. 00 间 主 院 ¥ 1, 000. 00 
¥ 2, 500. 00 训 透射 费 | 兰 150.00 
¥ 2, 600. 00 训 药品 费 ¥ 800.00 
¥ 3, 300. 00 间 注 ¥ 100.00 


Wl 


EE 


对 - 


i 四 : 
平均 值 : 586.875 ”计数 : 26 ” 求 和 : 14085 围 - ss 平均 值 : 31/4/20 ”计数 : 16 ” 录 和 : 50/6/1 


3-43 取消 隐藏 列 图 3-44 取消 隐藏 行 
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快速 选 定 区 域 
技巧 介绍 ， 在 Excel 中 ， 要 想 在 工作 篇 区 域 ， 只 
需 单 击 想 选 定 的 区 域 丰 上 角 单 元 格 ， 并 拖 动 全 合适 位 置 后 即 
可 ， 除 此 之 外 ， ee 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 05 人 医疗 费用 统计 表 .xlsx”， 单 击 想 选 定 的 区 域 的 左上 角 
单元 格 ， 同 时 按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 再 单 击 想 选 定 的 区 域 的 右 下 角 单 元 格 即 可 ， 如 图 3-45 所 示 。 


网 按 住 [ Ctrl] 键 的 同时 , 用 鼠标 单 击 其 他 单元 格 , 即 可 选择 非 连 


AR 


4 & B H <^ 
员工 医疗 费用 统计 表 
2 | 日 期 | 员工 姓名 | 性 别 | 工资 情况 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 类 | 医疗 费用 | 企业 报销 金 客 六 
3 | 16/6/20| ” 王 娜 女 ¥ 150.0 16/6/20 ¥ 2, 800. 00 | 行政 部 药品 费 
4 | 16/6/29| 黄 军 男 16/6/29 ¥ 3, 500. 00 | 销售 部 住院 费 
5 | 16/7/3 | “” 李 原 男 | 兰 3,000.00 | 销售 部 | a : 1,600.00 | ¥ 1,280.00 16/7/3 - ¥ 3, 000. 00 销售 部 ET , 280. 
6 |16/7/14 | 张 着 背 | 妇 | 5000.00 | 技术 部 | ”理疗 费 ” | 180.00|¥ 90.0 16/7/14 女 wom | Hf 
7 |16/7/19| 刘 江 海 男 EET 100.00 | ¥ 50.0 16/7/49| 刘 江 3 ¥ 3, 200. 00 第 划 部 i 
g |16/7/23| 胡可 | 田 | 针灸 费 |¥ 250.00 |¥ 125.0( 8 [16/7/23 0 | 人 事 部 | ”针灸 费 
9 | 16/7/27 | 张 建 业 ET 半 1,400.00 | ¥ 1,120.0 g | 16/7/27 ¥ 3,150.00 | 策划 部 输血 费 
10| 16/8/4 Tr E [i 00 行政 部 | “体检 费 | 兰 30.00|# 15.0 10| 16/8/4 | 闻 传 华 女 半 2, 600.00 | 行政 部 体检 费 
11 | 16/8/8 策划 部 手术 响 ¥ 1, 500. 00 |[ 因 | 1, 200. 00 国 半 2, 900. 00 | 策划 部 手术 费 
12 | 16/8/11 人 ¥ 3 200.00 | 策划 部 住院 费 兰 1,000.00 | 兰 800. 00 12|16/8/11 | 李惠 惠 支 | ¥ 3, 200. 00 住院 村 
13 |16/8/18 | 苏 夹 a 13116/8/18| 芝 夹 | 女 | #2 
14 | 16/8/23 | 郑 小 叶 女 人 事 部 药品 费 兰 800.00 | 兰 400.00 14|16/8/23 | 郑 小 叶 3 
15 |16/8/28 | 曾 糙 女 兰 3, 300.00 | 策划 部 | ”注射 费 兰 100.00 | 兰 50. 00 15 | 16/8/28 
16 
a bt 
| sheet1 | ©@ i [I 口 sheet | @ ET 加 
就 绪 由 平均 值 : 1765.833333 ”计数 30 求 和 :21190 6 昌 % 回 四 -一 一 + 100% 就 绪 中 平均 值 : ¥1,220.00 “计数 : 13 求 和 : ¥7,320.00 ”用 曙 加 四 -一 一 + + 100% 


图 3-45 按 住 【 Shift 】 键 选择 3-46 按 住 【 Ctrl 】 键 选择 


a. 在 名 称 框 中 输入 : C5:G10, 按 【Enter] 键 也 可 选择 单元 格 区 域 , 如 图 3-47 所 示 。 
b. 选 择 报表 中 的 任意 单元 格 ， 按 住 【Ctrl+Shift+x 】 组 合 键 ， 即 可 选中 整个 报表 ， 
如 图 3 一 48 所 示 。 


9 查看 


员工 医疗 赣 用 统计 表 


员工 姓名 | 性 别 | 工资 情况 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 类 | 医疗 费用 | 企业 
王 娜 | 女 | 兰 2,800.00 | 行政 部 药品 费 ¥ 300.00 | ¥ 
¥ 3, 500. 00 销售 部 住院 费 羊 ”980.00 | 兰 
| 着 3,000.00 | 入 售 部 | 羊 1,600.00 | ¥ 
|¥¥3,000.00 | 技术 部 | 理疗 费 |¥ 180.00 |¥ 
兰 3,200.00 | 策划 部 | 注射 费 | 兰 100.00 |¥ 50.0 16/7/19| 刘 江 海 _ .0 注射 费 ooo 
半 2.680.00 | 人 事 部 | 针灸 费 |¥ 250.00 |¥ 125.0 /7/2 和 .00 | 人 事 部 | 
¥ 5,150.00 | 第 划 部 | 输血 费 I ¥ 1,120.0 | 第 基部 i 1, 120. 0 
Lb | ¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


1, 280. 0 6/7/ 寺 二 放生 2 00 | 0 
90.0 6 |16 和 


Iai 站 


15.0 | ET 
1, 200.0 16/8/8 | 0 
李惠 圳 | 女 


半 2, 900. 00 | 策划 部 手术 ¥ 1, 500. 00 
¥¥ 3, 200. 00 | 策划 部 住院 费 | 兰 1,000.00 
半 2,500.00 | 人 事 部 | XXX 透射 费 | 半 。150.00 
¥ 2, 600.00 | 人 事 部 药品 费 ”| 半 ”800.00 
¥ 3, 300. 00 | 策划 部 注射 费 。 | 兰 ”100.00 


800. 0! 
75.0! 
400. 0! 
50.0! 


半 | 半 | 半 | 半 | 站 


® 1 9 sneer 国 国 


辆 有 国 四 -一 -一 | 一 + 100% 平均 值 : 11657.32692 ”计数 : 113 ” 求 和 : 606181 ” 币 国 电 国 


图 3-47 利用 名 称 框 选择 图 3-48 选择 整个 报表 
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快速 合并 单元 格 
技巧 介绍 : 输入 完 表格 基础 内 容 后 ， 小 会 需要 将 标题 所 在 行 

分 单元 格 合并 ， 使 工作 表 能 够 美观 显示 ， 这 里 利用 “合并 
单元 格 ”功能 即 可 快速 合并 单元 格 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 055\ 工 会 收 支 预算 表 .xlsx”， 选 择 A1:G1 单 元 格 区 域 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 单元 格 区 域 ， 并 
将 文本 内 容 居中 显示 ， 如 图 3-49 所 示 。 


网 按照 相同 的 方法 ， 合 并 并 居中 其 余 单元 格 区 域 ， 如 图 3-50 所 示 。 


| 营业 销售 提取 部 分 | ?750,000 元 | 和 | 30,00| 29oo0| 
评 | 页 工资 提取 部 分 | 6000 元 | 22% | 420| 130| | 
| 从 食 淆 及 伙食 守 电 条 到 | 200| 200| | 


| aa 0 
a 月 预计 支出 | 月 实际 支出 | 备注 
| 0 


| a# | | |! 


| 从 会 费 | 200 人 次 | 1o 元 人 | 2,000 
| 给 示 攻 | 2oo 人 次 | 1 元 | 1l5o|l| L400| | 
| aoo| 290| | 


互助 会 支出 


| 营业 销售 提取 部 分 | 750,000 元 | 4 一 
| 页 工资 提取 部 分 | 60,00 元 | 2% | 120| L300| | 
| 伙食 灶 到 伙食 补 动 称 了 | | | 200| 200| | 
E33| 


| | aazxo| 32300| | 
| 去向 | | | 月 汰 计 支 出 | 月 实际 支出 | 备注 | 
| 提取 部 分 | 闪 数 | 提 K | | 
| tk 人 炎 | 200 人 次 | 1o 元 人 | 200| 200| | 
| 吉 和 生 | 200 人 次 | T 寺 人 | L450| L400| | 
| 32 | | | aoo| 90] | 
| dia5 动 | | 0 
| | | | aoo| asao| | 
| 针 | | | lasol latol 


3-49 合并 后 居中 3-50 合并 其 他 单元 格 


13, 500 13,400 | | 


单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 我 们 还 可 以 对 单 
元 格 执行 “跨越 合并 ”、“ 合 并 单元 格 ” 等 操作 ， 如 
图 3-51 所 示 。 其 中 ， “合并 单元 格 ”功能 只 合并 单 es 
元 格 区 域 ， 并 不 将 其 中 的 文本 居中 显示 ; “跨越 合 尝 越 合并 内 ) 
并 ”功能 可 以 将 相同 行 中 的 所 选单 元 格 合并 到 一 个 大 合并 单元 格 (km 
单元 格 中 。 职 消 单元 格 合 并 (UI) 


3-51 “合并 后 居中 ”下 拉 列 表 
如 选择 B6:D8 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 “跨越 合并 ” 命 


令 ， 即 可 将 三 行 的 单元 格 区 域 跨越 行 合 并 成 3 个 大 单元 格 ， 如 图 3=52 所 示 ， 而 执行 
“合并 后 居中 ”命令 ， 只 可 合并 成 1 个 大 单元 格 ， 如 图 3-53 所 示 。 
D | EE | 


205 舍 收 福 需 各 到 


(Cal 

会 路 支 项 算 
人 | | | 月 预计 收入 | 
提取 部 分 | | 提取 部 分 | 疙 教 | 提取 H 风 | 
营业 销售 提取 部 分 营业 销售 提取 部 分 30,000 
员工 工资 提取 部 分 员工 工资 提取 部 分 1, 200 


伙食 费 及 伙食 补助 移 取 


六 
汤 
准 


月 预计 支出 


总 数 提取 比例 


15| | 1 | | | 1,500 | 
3-52 跨越 合并 8350 和 放 外 元 们 
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技巧 介绍 : 既然 可 以 合并 单元 格 , 那 是 不 是 也 可 以 将 合并 的 
单元 格 拆 分 开 来 呢 ? 该 怎样 拆 分 合并 了 的 单元 格 呢 ? 


AR 


节 素 ~ Re A = 实 | ge ES -bp -| NA 和 | 三国 = 
打开 本 市 素材 文件 “素材 \ 第 03 草 \ 实 om 7 = ls 


议 - ” 蕊 自动 % 行 | 常规 


、 、 二 u - 各 -和 -| 发 1 选择 
例 056\ 工 会 收 支 预算 表 .xlsx”， 选 择 合并 一 ro 十 2 选择 
有 二 G2 M Ea _ 国会 并 单元 
后 的 G4 与 G10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ” i ss | os | : [ii 
选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 。 “| A 
。 ， 的 入 - Re a 基 训 认同 | 月 颈 计 收入 | 月 实际 收入 | 备注 | | 月 实际 收入 | 备注 
并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 ” 辐 基 ES 汪 医生 国 叶 i = | 
“取消 合并 单元 客 ” 命 令 ， 如 图 3-54 所 。 | 一 于 和 一 于 | 
加 、 | 、 3 二 向 月 预计 支出 | 月 实际 支出 | 备注 | | 月 实际 支出 | 备注 
示 ， 即 可 拆 分 合并 后 的 单元 格 区 域 。 i 
i 娱乐 党 200 人 次 7 元 /人 1, 500 1,400 | 1,400 
2 | 款 互助 会 支出 3,000 2,900 2,900 
Wl 分 社团 活动 1,000 800 800 
14 郊游 支出 6,000 6, 300 | 6, 300 
十 大 证 13, 500 13, 400 13, 400 


3-54 拆 分 单元 格 -1 


选择 合并 后 的 G4 与 G10 单 元 格 
区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 切 换 至 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 


| 
“合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 3 一 55 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 也 可 拆 
分 合并 后 的 单元 格 区 域 。 


S00 2 
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设置 单元 格 样式 
技巧 介绍 : ”小 会 为 了 美化 工作 表 , 逐步 设置 字体 、 字号、 字体 
颜色 等 单元 格格 式 。 其 实 为 了 节省 设置 时 间 , 在 Excel 中 早 整 
为 用 户 提供 了 设置 好 的 单元 格 样式 , 只 需 套用 即 可 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 05 和 医疗 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 A2:H15 单 元 格 区 域 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 注 


释 ” 选 项， 如 图 3-56 所 示 。 


El [| B I= D | E | 量 | 6 H 
(2) 即 可 为 单元 员工 医疗 玖 用 统计 表 
es 1 “工资 情况 | 所 局部 门 医疗 报销 种 类 医疗 费用 “| 企业 报销 全 
格 区 域 快速 设置 ; 和 
411 住所 从 : a 一 
单元 格 样 式 ， 效 E ee 
7 策划 部 注射 栅 | 妆 100.00 | 半 50.00 
名 辐 : O00 | E | 这 及 LE 着”250. 汉 | 4 
果 如 图 3-57 所 上 EECIEEET 
未 o 国 - | 
12 1,15 Wy: 2 | Dl 
13 1 透射 和 a 
141 药品 要 。 关 800.00 关 400.00 
1 注射 费 | 半 100.00 | 兰 。。50.- 


货币 [0] 。 千 位 分 隔 。” 千 位 分 隔 [0] 


3-56 设置 单元 格 样式 3-57 查看 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 


除了 直接 套用 Excel 提 供 的 单 
元 格 样式 ， 我 们 还 可 以 利用 “新 
建 单元 格 样式 ”创建 满足 需要 的 
单元 格 样式 。 人 4 
4. 选 择 A2:H15 单 元 格 区 域 ， 在 — Es -一 一 EE -一 一 
“开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 0 
中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 单元 格 样 
式 ” 选 项 ， 如 图 3-58 所 示 。 
b. 打 开 “ 样 式 ” 对 话 框 ， 单 击 
“格式 ”按钮 ， 根据 需要 设置 单 
2 eel i i 


团 对 放 (: 水 平 居 中 ， 委 直 居 中 对 齐 


新 建 的 单元 格 样式 将 添加 至 “ 单 emo 


元 格 样式 ”下 拉 列 表 中 ， 如 图 0 


3-59 所 示 ， 但 新 建 的 单元 格 样式 
只 在 本 文档 中 可 以 套用 。 


货币 [0] 千 位 分 隔 。 ” 千 位 分 隔 [0] 
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技巧 介绍 :小 会 正在 为 工作 表 添 加 斜 线 表 头 , 以 区 分 单一 单 
元 格 中 需要 区 分 的 数据 , 该 怎样 为 单元 格 绘制 科 线 表 头 呢 ? 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 ' 第 03 章 \ 实 例 058\ 总 成 本 费用 估算 表 .xlsx”， 选 择 B3 单 元 格 ， 打 开 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “边框 ”选项 卡 ， 选 择 边 框 线条 样式 ， 单 击 斜 线 边框 按钮 ， 如 图 3-60 所 示 。 


网 在 B3 单 元 格 中 输入 “ 达 fi _ 
产 年 份 ”文本 内 容 ， 按 住 |EEasalisi w= [si 


【 Alt+Enter 】 组 合 键 实现 自主 一 = 
动 换行 ， 继 续 输 入 “项 目 ” 文 
本 内 容 ， 选 择 B3 单 元 格 ， 在 
“对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 
“ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 将 鼠标 定 seme womens 
位 至 “人 达 产 年 份 ” 文 本 左 侧 ， 
通过 键入 空格 ， 调 整 文本 至 
合适 的 位 置 ， 完 成 斜 线 表 头 Ws 
的 制作 ， 如 图 3-61 所 示 。 图 3-60 选择 斜 线 边框 图 3-61 输入 表 头 文本 


国 轩 


无 (IN) ”外 边框 (Q) ”内 部 四 


达 产 年 份 


AH 


利用 播 入 形状 的 功能 ， 可 以 在 工作 表 中 绘制 斜 线 表 头 。 

a. 选 择 “ 播 入 ”选项 卡 ， 在 “ 播 图 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 直 
线 ” 形 状 ， 在 B3 单 元 格 中 绘制 直线 ， 如 图 3-62 所 示 。 

b. 选 择 绘制 的 直线 ， 

对 “格式 ”选项 卡 ， 在 


“形状 样式 ”下 拉 列 表 中 i 
单 击 “形状 轮 廊 ”下 拉 按 
钮 ， 设 置 直 线 颜 色 为 “ 黑 1 


§69VNDDDDDTO 
守 


色 ， 文 字 1”， 如 图 3 一 63 PE 


DOSIOD0UGSoNU 


. pa . 53 和 us 
所 示 ， 在 B3 单 元 格 中 输入 EPE PR | 二 
2 EE | 


本 位 置 即 可 。 3-62 绘制 直线 3-63 设置 形状 轮廓 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 报表 添加 边框 
技巧 介绍 在 Excel 中 , 网 格 线 可 以 划分 各 单元 格 , 但 默认 
情况 下 网 格 线 是 不 会 被 打印 的 , 可 以 为 工作 表 添加 边框 , 这 样 
即使 在 网 格 线 隐藏 的 情况 下 ;也 仍然 可 以 清晰 地 显示 各 单元 格 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 059\ 销 售 明细 表 .xlsx”， 选 择 A2:F12 单 元 格 区 域 ， 在 
开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “下 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 框 线 ” 
先 项 ， 如 图 3-64 所 示 ， 为 单元 格 区 域 添加 边框 。 


网 继续 单 击 “所 有 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 外 侧 框 线 ”选项 ， 如 图 3-65 所 示 ， 


为 单元 格 区 域 添 加 外 边框 。 


加 绘制 边框 (W) 
色 给 图 边框 网 格 (G) 


3-64 添加 边框 3-65 添加 外 边框 


务 管理 300 招 A 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 也 可 为 单元 格 区 域 添加 边框 。 

a. 选 择 A2:F12 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 在 
样式 列表 框 中 选择 合适 的 线条 样式 ， 在 “ 预 置 ”列表 框 中 选择 “内 部 ”， 如 图 3-66 所 示 。 

b. 选 择 不 同 的 线条 样式 ， 在 “ 预 置 ”列表 框 中 选择 “外 边框 ”， 如 图 3-67 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 区 域 添加 边框 。 


+ 


3-66 添加 内 边框 3-67 添加 外 边框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 填充 颜色 

技巧 介绍 : 为 了 进一步 美化 工作 表 , 增强 其 美观 性 , 小 会 需 
要 为 某 些 单元 格 设置 填充 颜色 , 体现 不 一 样 的 效果 , 该 怎样 设 
置 填充 颜色 呢 ? 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 060\ 销 售 明细 表 .xlsx”， 选 择 A2:F12 单 元 格 区 域 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 背景 色 列 表 框 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 


3-68 上 所 示 。 
网 在 “图 案 样 式 ”列表 框 中 还 可 以 选择 不 同 的 图 案 样式 ， 如 图 3-69 所 示 。 


[9 区: 


3-68 设置 颜色 及 样式 3-69 设置 填充 效果 


AR 


二 一 潍 


选择 A2:F12 单 元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 
中 ， 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 
人 
到 预览 效果 ， 如 图 3-70 所 示 ， 也 可 
设置 单元 格 填充 颜色 。 


3-70 设置 填充 颜色 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


获得 创新 的 钥匙 。 


卡 贝 定律 是 指 美 国电 话 电 报 公司 前 总 经 理 卡 贝 的 思想 : 放弃 有 时 更 有 意义 , 放大 是 
创新 的 钥匙 。 如 果 努 力争 取 的 乐 西 与 目标 无 天 , 或 者 目前 拥有 的 东西 已 成 为 包 裕 , 或 者 
务 势 大 于 优势 , 那么 还 不 如 放弃 。 比 如, 交 成 时 , 撤退 是 最 难 的 , 也 是 有 学 问 的 , 如 果 无 
法 勇敢 地 实施 撤退 , 或 许 丈 会 受到 致命 的 一 击 。 琐 十 军事 理论 家 菲 米 尼 有 一 名 名 言 : 一 
次 民 好 的 撤退 , 应 与 一 次 伟大 的 胜利 一 样 受到 奖 员 。 

成 立 于 1881 年 的 日 本 钟表 企业 精工 舍 , 它 生产 的 石 瑞 表 远 销 世界 各 地 , 其 手表 的 
销售 量 长 期 位 于 世界 第 一 的 位 置 . 1945 年 , 服部 正 次 融 任 精工 舍 第 三 任 总 经 理 。 当时 日 
本 刚刚 走出 成 争 的 阴影 , 到 士 由 于 没有 受到 战 争 的 影响 , 其 手表 产品 一 下 子 占据 了 钟表 
行业 的 主要 市 场 。 服部 正 次 意识 到 : 无 论 精 工 舍 在 质量 上 怎样 下 功夫 , 都 无 法 赶 上 瑞士 
表 的 质量 标准 。 他 决定 放弃 机 械 表 制造 , 转 而 在 新 产品 的 开 友 上 做 文章 。 

经 过 几 年 的 努力 , 服部 正 次 市 领 他 的 科研 入 员 成 功 地 人 研制 出 了 一 种 新 产品 一 一 石 
严 电 子 表 。1970 年 , 石灰 电子 表 开 始 投放 市 场 , 立即 5 起 了 钟表 界 和 世界 的 篆 动 。 到 20 
世纪 70 年 代 后 期 , 精工 舍 的 手表 销售 量 束 路 居 到 了 世界 首位 。 

在 风云 要 幻 的 商场 , 类 似 的 例子 不 胜 枚 举 。 摩托 罗拉 帮工 了 制造 , 将 制造 中 心 托付 
给 新 加 坡 和 中 国 , 赢得 了 研 友 和 市 场 的 战略 制高点 。 做 人 , 做 管理 一 样 , 做 企业 也 一 样 ， 
部 要 学 会 放 乔 。 当 然 , 我 们 要 的 不 是 无 可 奈何 地 放弃 。 壮士 断 腕 , 在 紧要 关头 主动 断 腕 ， 
以 期 另 襄 出 路 。 这 是 一 种 胆识 与 气 昕 , 也 是 一 种 理性 与 智 意 。 
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= : 量 三 Chapter 4 


财务 数据 的 
公式 计算 


许多 人 认为 ， 会 计 财务 就 是 算账 ， 虽 然 这 只 是 财务 工作 的 一 部 分 ， 但 “ 算 ” 确 实 是 财务 
工作 的 重点 。 与 数据 打交道 、 计 算 财 务 数据 已 经 是 财务 会 计 人 员 的 家 常 便 饭 了 。 在 Excel 广 泛 
应 用 于 财务 领域 的 今天 已 经 不 需要 拨 算盘 或 使 用 计算 器 了 。 利 用 Excel 的 公式 与 函数 功能 ， 简 
单 的 计算 也 好 、 复 杂 的 计算 也 好 ， 可 以 快速 实现 对 财务 数据 进行 计算 。 

本 章 将 详细 讲解 一 些 公开 与 函数 的 基本 入 门 知识 ， 并 介绍 一 些 常用 的 Excel 函 数 ， 帮 助 会 
计 财 务 人 员 大 大 提高 工作 效率 。 


E F 
银行 借 孝 登记 卡 
银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书 院 南 路 支行 银行 卡号 621700292012323* 站 六 本 
借款 原由 “| 抵押 品名 称 借款 金额 偿还 金额 


, 000. # 150, 000.00 | 
| 10,000.0 


#500,000.00 | | 


， .00 
| aooo 
| | ¥ 200,000.00 
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RANDBETWEEN 函数 : 随机 产品 抽检 
技巧 介绍 : 在 采购 产品 入 库 时 , 为 了 保证 产品 质量 , 通常 需 
要 进行 严格 的 抽样 检测 。 为 保证 抽样 的 随机 性 , 使 检测 结果 更 
客观 , 可 以 使 用 RANDBETWEEN 来 生成 随机 产品 序列 号 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 06 仆 随机 抽取 产品 序列 号 .xlsx”， 选 择 B5 单 元 格 ， 在 纺 
辑 栏 中 输入 计算 公式 : =RANDBETWEEN(1,100)， 按 Enter 键 ， 返 回 1 到 15 中 的 一 个 随机 值 ， 如 图 


4-1 所 示 。 
网 双击 B5 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 4-2 所 示 ， 以 此 确定 抽取 产品 序列 号 。 


文件 开始 插 面 布局 ”公式 数据。 审阅 ”视图  Q 告诉 我 你 得 要 做 什么 只 共 文件 开始。 插入 
| sm "x v £ [ewemwad.w |] 一 一 输 入 v | B5 -| 到 | =RANDBETWEEN(1,100) 
4 二 -Eel IE CEI 本 | 4 a | .| :i | 
i 
1 随机 抽取 产品 序列 号 1 | 随机 抽取 产品 序列 号 
2 | ”本 次 到 货 产 品 件数 100 2 本 次 到 货 产品 件数 100 
3 | 需要 抽取 的 序列 号 个 数 5 3 | 需要 抽取 的 序列 号 个 数 5 
产品 编号 1>100 机 产品 编号 
5 =RANDBETWEEN (1, 100)| 5 
| 6 
7 抽取 的 序列 号 7 抽取 的 序列 号 
8 8 填充 
| 9 
10 | 10 | 
| | 
12| 12 | 
13 | 13 | 
U9| La 
| Tol 
16 | 16 | 
出 加 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
Sheet1 由 i [I » 4 》 Shee @ ; [<I » 
第 坦 “ 固 三 UI + 100% 就 绪 名 Sa 平均 值 :41 计数 5 求 和 :205 入 本国 四 -一 一 | 一 + 100% 
.人 、 ~ | Ac ~ ~ 
4-1 输入 计算 公式 4-2 向 下 填充 公式 


@》RANDBETWEEN 函 数 用 于 返回 
大 于 等 于 指定 的 最 小 值 ， 小 于 等 于 


指定 最 大 值 之 间 的 一 个 随机 整数 。 技巧 拓展 


人 @ 话 法 格式 为 RANDBETWEEN 
当 再 次 打开 此 工作 簿 时 , 发现“ 随机 排序 ”一 


( bottom,top ) 
@ 其 中 . 列 的 数值 发 生 了 变化 ,这 是 因为 RANDBETWEEN 
bottom 参 数 为 RANDBETWEEN 函数 每 次 计算 工作 表 时 都会 返回 一 个 新 的 数值 。 


将 返回 的 最 小 整数 。 如 果 需 要 使 结果 不 随 单元 格 计算 而 改变 ， 可 以 在 


top 参 数 为 RANDBETWEEN 将 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 保 持 编辑 状态 ， 按 住 键 
返回 的 最 大 整数 。 


盘 上 的 【Fo ] 键 ， 将 公式 永久 性 地 改 为 随机 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


VLOOKUP 函数 : 根据 编号 生成 货物 名 称 
技巧 介绍 ， 在 进行 货物 入 库 登 记 时 , 小 会 需要 根据 货物 编号 
填写 相应 的 货物 名 称 , 其 实 利 用 Exce| 的 VLOOKUP 函数 可 
以 直接 根据 编号 生成 货物 名 称 , 既 方 便 又 快捷 。 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 06 和 货物 入 库 统 计 表 .xlsx”， 选 择 “1 月 入 库 记录 表 ”， 
根据 B 列 中 的 货物 编号 ， 生 成 C 列 中 的 货物 名 称 。 
网 选择 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP($B4, 货 物 一 览 表 !$A$2:$C$9,2)， 按 
【 Enter 】 键 返回 货物 名 称 信息 ， 如 图 4-3 所 示 。 


@@》 双击 C4 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 生 成 其 余 货 物 名 称 ， 如 图 4-4 所 示 。 


日 所 - = 货物 入 库 统计 泰 xlsx - Excel = = 


2017/1/6 


a 和 起 D 全 
加 1 货物 入 库 记 录 表 
年 份 2017 2 年 份 2017 月 份 1 月 单位 : 元 
| ”日 期 “货物 编号 单价 “| 入 库 数量 | ”入 库 金额 3 | 日 期 称 单价 “| 入 库 数量 | ”入 库 金额 
2017/1/4| 1701 i 


2017/1/8 


2017/1/10 


9 | 2017/1/11 
10 | 2017/1/12 
11 | 2017/1/13 


12 | 2017/1/15 
13 | 2017/1/16 
14 | 2017/1/18 
15| 2017/1/19 


2017/1/16 


I 
4 a 
就 绪 则 国有 回 四“- 一 一 | 一 + 100% 就 绪 ” 刀 l 计数 16 诺 曙 四 -一 一 | + 100% 


16 | 2017/1/20 | 2017/1/20| | 
| 二 1A 和 As | 峡 大 二 3 "A 和 as | 
4-3 生成 货物 名 称 4-4 向 下 填充 公式 


@ VLOOKUP 函 数 用 于 在 工作 表 中 按 列 查找 所 需 的 数据 ， 最 终 返 回 该 列 所 需 查 询 列 序 所 对 应 的 值 。 
@ 话 法 格式 为 VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 
@ 其 中 . 
lookup_value 参 数 表 示 要 查找 的 值 ， 可 以 是 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 
table_array 人 参数 表示 要 得 找 的 区 域 ， 可 以 使 用 单元 格 区 域 或 区 域名 称 。 
col_index_num 参 数 表示 返回 数据 在 查找 区 域 的 第 几 列 数 ，col_index_num 为 1 时 ， 返 回 table_ 
array 第 一 列 中 的 数值 ，col_index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 第 二 列 中 的 数值 ， 以 此 类 推 。 
range_lookup 参 数 为 一 逻辑 值 ， 指 明 函 数 VLOOKUP 返 回 时 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 果 为 
TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 值 ， 即 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 返回 小 于 lookup_value 的 最 大 数 
值 ， 如 果 range_value 为 FALSE， 将 返回 精确 匹配 值 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


VLOOKUP 函 数 有 一 个 双胞胎 兄弟 一 一 HLOOKUP 函 数 ， 两 个 函数 不 仅 外 表 看 起 来 十 分 


相像 ， 从 语法 格式 上 看 ， 两 个 函数 的 参数 也 完全 相同 ， 其 语法 格式 为 : HLOOKUP(lookup_ 
value,table_arrayrow_index_numrange_lookup)， 两 个 函数 就 像 工作 表 中 行 和 列 的 关系 一 样 。 
VLOOKUP 是 按 列 查找 的 ，HLOOKUP 是 按 行 查找 的 ， 即 返回 查找 区 域 中 第 几 行 的 信息 。 


Extratip > >>> > >> > > > > > 


YEAR 函数 : 本 年 进货 情况 


技巧 介绍 : 在 填写 “货物 入 库 记 录 表 ”数据 一 开始 , 就 需要 
填写 当前 的 年 份 , 我 们 可 以 直接 输入 当前 年 份 数值 2017 ， 
也 可 以 利用 YEAR 函数 输入 当前 年 份 。 


AZEEREUZEEDS 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 “国生 IE 
063\ 货 物 入 库 统 计 表 .xlsx”， 选 择 “1 月 入 库 记 + -exowmwo， 上 一 输入 - 
录 表 ”， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 “一 re 
公式 : =YEAR(TODAY()， 按 【Enter 】 键 返回 ”中 和 8 [er] 三 ee 
当前 年 份 信息 ， 如 图 4-5 所 示 。 


i 


2017/1/4| 1701 ¥5, 600. 00 10 ¥56, 000.0 
2017/1/5| 1702 ¥3, 600. 00 15 ¥54, 000.0 
2017/1/6| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 30 ¥47, 970. 0 
2017/1/8| 1704 | 平板 电脑 | #2,999.00 | 5 | ¥14995.0 | 
2017/1/10| 1707 | 洗衣 机 | #3,500.00 | 20 | #70,000.0 | 
9 | 2017/1/11| 1705 
10| 2017/1/12| _1701 
11 | 2017/1/13| 1706 
12| 2017/1/15| 1704 

5 

20 

21 


co ma Fw 


13 | 2017/1/16| 1702 电视 机 | ¥3, 600. 00 ¥18, 000.0 
14| 2017/1/18| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 ¥112, 000.0 
15 | 2017/1/19| 1703 | 移动 手机 | #1, 599. 00 


16 | 2017/1/20| 1704 | 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 


2 … | 1 月 入 库 记录 志 由 [<] 上 
就 结 得 转 四 -一 一 4 一 一 + 100% 


¥33, 579.0 


¥47, 984. 0 


的 。 


4-5 计算 当前 年 份 


网 YEAR 函数 用 于 返回 某 个 日 期 的 年 份 。 

@ 语 法 格式 为 ， YEAR(serial _numben) 

@ 其 中 . 

serial_number 参 数 为 要 查找 的 年 份 的 > 
日 期 。 如 果 日 期 以 文本 形式 输入 ， 则 会 出 现 TODAY 函 数 用 村 返回 当前 日 期 。 
问题 。 语法 格式 为 : TODAY() 

返回 值 为 1999~9999 之 间 的 整数 。 TODAY 函 数 没 有 参数 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


MONTH 函数 : 当月 进货 情况 
技巧 介绍 : 为 了 比较 各 月 或 各 季度 之 间 的 进货 情况 差异 , 我 
们 不 仪 要 记录 当前 的 年 份 , 还 要 统计 不 同月 份 的 进货 情况 , 利 
用 MONTH 函数 可 以 返回 当前 月 份 。 


0 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 SR 
06 小 货物 入 库 统 计 表 .xlsx”， 选 择 “2 月 入 库 记 [Ca | 一 输入 
录 表 ”， 选 中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 。 4 一 gp 
公式 : =MONTH(TODAY()), 按 【Enter】 键 返 。 同和 各 se 一 代 -如 一 sma 一 
回 当前 月 份 信息 ， 如 图 4-6 所 示 。 A 


10 ¥15, 990.0 
2017/2/8| 1706 显示 屏 ¥1, 999. 00 20 ¥39, 980.0 


re 
4 bt Js ， ， 
(2) MONTH 了 浮 数 用 于 返 加 | 某 | 日 期 的 月 份 月 份 9 | 2017/2/12| 1707 | 洗衣 机 5 00 


2017/2/13 
20 ¥112, 000.0 
16 ¥47, 984. 0 
2017/2/20 


是 介 于 1 ( 一 月 ) 到 12 ( 十 二 月 ) 之 间 的 整数 。 | 
一 
@ 其 中 . 16 | 2017/2/21| 1703 | 移动 手机 中 


2017/2/16 
2017/2/17 
¥31, 980.0 
serial_number 参 数 为 正在 尝试 查找 该 月 份 。 iw 
的 日 期 。 4-6 计算 当前 月 份 


2017/2/4| 1705 电 冰 箱 ¥5, 900. 00 
2017/2/5 ¥3, 600. 00 


@ 话 法 格式 为 MONTH(serial_numben) | 


¥5, 600. 00 
¥1, 599. 00 


选择 “1 月 入 库 记 录 表 ” ， 选 中 


D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 给 入 计算 公 


式 : =MONTH(TODAY()-1， 按 
【 Enter 】 键 返回 上 月 月 份 信息 ， 如 
7 


Extratip>>>>>>>>>>>>» 


技巧 介绍 : 
乎 派 不 上 用 场 了 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 
065\ 货 物 入 库 统计 表 .xlsx”， 在 “货物 入 库 统 
计 表 ”工作 表 中 选择 F18 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 ，=SUMI(F4:F17)， 按 【 Enter ]】 
键 计算 进货 成 本 的 合计 值 ， 如 图 4-8 所 示 。 


oo 
并 i™ 
出 dl 
思 出 
号 
全 
忆 冰 并 
号 > 
和 
生 车 
通 寺 
om bs 
ee 六 
m 
4 
E 洒 ， 
| | 


移动 手机 | ¥1, 599. 00 
1 月 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 
电 冰 箱 ¥5, 900. 00 
显示 屏 ¥1, 999. 00 
洗衣 机 ¥3, 500. 00 


¥5, 600. 00 


RE 性 攻 后 发 必 EREEeenaeee Ta 


2 月 
电 冰 箱 | ¥5, 900. 00 
显示 屏 ¥1, 999. 00 
4 … | 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统计 雪 ® ol 
就 绪 如 四 图 | 四 “一 一 | 一 一 + 100% 


4-8 计算 进货 成 本 合计 值 


公式 Na| Q 我 你 想 要 做 什 和 
到 和 =MONTHCTODAY O)-1 输 入 


B D | 了 | C | 


货物 入 库 记 录 表 


2017 月 份 


1 月 
4 名 称 单价 入 库 数量 | ”入 库 金 额 
2017/1/4 笔记 本 | ¥5, 600. 00 10 ¥56, 000. 0 
2017/1/5 电视 机 ¥3, 600. 00 15 ¥54, 000.0 
30 


2017/1/6 移动 手机 | ¥1, 599. 00 ¥47, 970. 0 
2017/1/8 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 5 ¥14, 995. 0 


2017/1/10 洗衣 机 ¥3, 500. 00 20 ¥70, 000.0 
2017/1/11 电 冰 箱 ¥5, 900. 00 15 ¥88, 500. 0 
1 


1 2017/1/13 


2017/1/15 


2017/1/12 笔记 本 ¥5, 600. 00 ¥67, 200.0 
¥1, 999. 00 10 
平板 电脑 | ¥2, 999. 00 

2017/1/16 


示 ¥19, 990.0 
18 ¥53, 982.0 
¥3, 600. 00 5 ¥18, 000.0 
2017/1/18 笔记 本 ¥5, 600. 00 20 
2017/1/19 移动 手 
2017/1/20 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 


¥33, 579.0 


¥47, 984.0 


¥112, 000.0 

OE 靖 本 和 Win | ee 
| 货物 一 览 表 | 1 月 入 库 记录 表 | 2 月 入 库 记 录 表 … 名 : [{] » 
[所 | i | 图 国 四 -+ 100% 


计算 指定 年 前 的 进货 成 本 合计 值 
小 会 在 登记 完 进货 情况 以 后 , 上 司 又 要 求 计算 今 
年 的 进货 成 本 合计 值 及 平均 值 , 其 实 利用 Excel, 计算 器 就 几 


4-7 计算 上 月 月 份 


网 SUM 函 数 用 于 返回 某 一 单元 格 区 域 中 数 
字 、 逻 辑 值 及 数字 的 文本 表达 式 之 和 。 
@ 话 法 格式 为 SUM(number1,number2, .,) 
@ 其 中 . 


number1，number2，... 参 数 为 1 到 30 个 
需要 求 和 的 参数 。 直 接 键入 到 参数 表 中 的 数 
字 、 逻 辑 值 及 数字 的 文本 表达 式 将 被 计算 ; 如 
果 人 参数 为 数组 或 引用 ， 只 有 其 中 的 数字 将 被 计 
算 。 数 组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 逻 辑 值 、 文 
本 将 被 忽略 ; 如 果 人 参数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 
成 数字 的 文本 ， 将 会 导致 错误 。 

示例 : SUM(3, 2) 等 于 5。 

SUM(3" 2, TRUE) 等 于 6， 因 为 文本 值 被 转 
换 成 数字 ， 而 逻辑 值 TRUE' 被 转换 成 数字 1。 

不 同 于 前 例 ， 如 果 A1 包 含 "3"， 而 B1 包 含 
TRUE， 则 : SUM(A1, B1, 2) 等 于 2， 因 为 对 非 
数值 型 的 值 的 引用 不 能 被 转换 成 数值 。 

如 果 单 元 格 A2: E2 包 含 5，15，30，40 
和 50， 则 : SUMI(A2:C2) 等 于 50; SUMI(B2:E2， 
15) 等 于 150。 


第 4 章 财务 数据 的 公式 计算 


在 “货物 入 库 统计 表 ” 工 = 一- a 
作 表 中 选择 F4:F18 单 元 格 ， 在 旧 : 


单价 


(4 开始 5 选项 卡 的 “编辑 ” 选 | = I Ee i en 


项 组 中 单 击 “自动 求 和 ” 按 
钮 ， 也 可 自动 对 单元 格 区 域 求 
和 ， 如 图 4 一 9 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 在 计算 出 合计 值 以 后 , 计算 平均 值 就 容易 多 了 , 我 
们 可 以 利用 除法 运算 计算 平均 值 , 但 车 在 没有 计算 合计 值 的 情 
况 下 , 有 快捷 计算 平均 值 的 万 法 吗 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 066\ 货 物 入 库 统计 表 .xlsx”， 在 “货物 入 库 统计 表 ” 工 
作 表 中 选择 F18 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=AVERAGE(F4:F17)， 按 【 Enter 】 键 计算 进货 


成 本 的 平均 值 ， 如 图 4-10 所 示 。 


文件 开始 播 》 页 面 布 


三 人 | 视图 2 告 激 我 你 想 
[ne D E EF 


G | H | 全 


笔记 本 ¥5, 600. 00 61 ¥341, 600.0 


电视 机 “| ¥3, 600. 00 20 ¥72, 000.0 
¥81, 549.0 
1 月 ,999. ¥116, 961.0 
¥147, 500. 0 


4| 

4 

5 

| 

| 

8 

9 

10 

11 #369, 600.0 
12| ¥93, 600.0 
13| 3 ,599. ¥108, 732.0 
14 

15 | 

16| 

i 

18 

19 | 

20| 
L211 


¥3, 500. 00 


¥119, 535. 43 
四 


4 上 .| 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统计 下 ® [I ; 
就 绪 ” 划 图 EE 


4-10 计算 进货 成 本 平均 值 
侈 ^VERAGE 函 数 用 来 计算 参数 的 平均 值 。 
@ 话 法 格式 为 AVERAGE(number1,number2……) 
@ 其 中 . 
number1，number2，... 参 数 为 需要 计算 平均 值 的 1 ~ 30 个 参数 ， 如 果 需 要 计算 的 单元 格 区 域 
中 包 仿 文字、 逻辑 值 或 空 单元 格 ， 则 忽略 其 值 。 但 是 ， 如 果 单 元 格 包含 零 值 则 计算 在 内 。 


2017 
货物 名 称 价 时 寡 
人 Lb >、 ?9 笔记 本 “| #5, 600. . 
在 负 物 入 库 统 计 表 工作 表 a 遇 和 电视 机 | a | 
中 选择 F4:F18 单 元 格 ， 在 “开始 ” 


技巧 拓展 2 一 ee| 直选 择 货物 入 库 统计 夫 


要 可 电 冰 箱 , 900. 
选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 | 
1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 
| ee 
1702 电视 机 | 3 
动 对 单元 格 区 域 求 平均 值 ， 如 图 人 到 下 
1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 


4 TI 


图 4-11 自动 求 平均 值 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


MODE 函数 : 统计 进货 最 频繁 的 货物 


技巧 介绍 : 为 了 分 析 各 月 份 的 进货 情况 , 需要 统计 进货 最 频 
繁 的 代 物 , 以 此 反映 商品 的 需求 量 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 ”网 切换 至 “2 月 入 库 记 录 表 ”， 选 择 选 择 
067\ 货 物 入 库 统计 表 .xlsx”， 在 “1 月 入 库 记 录 ”B20 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 


表 ” 工作 表 中 选择 B20 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 =MODE(B4:B19)， 按 【 Enter 】 键 统计 2 月 份 进 
计算 公式 : =MODE(B4:B19), 按 【 Enter】 键 统 货 最 频繁 的 货物 ， 如 图 4-13 所 示 。 


计 1 月 份 进货 最 频繁 的 货物 , 如 图 4-12 所 示 。 


4 和 4 

7 | 2017/1/8| 1704 | 平 板 电 有 ¥2, 999. 00 5 ¥14, 995. 0 | 2017/2/8| 1706 明示 碾 ¥1, 999. 00 20 ¥39, 980. 0 
8 | 2017/1/10| 1707 洗衣 机 | ¥3, 500. 00 20 ¥70, 000.0 8 | 2017/2/10| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 12 ¥67, 200. 0 
9 | 2017/1/11| 1705 电 冰 箱 ¥5, 900. 00 15 ¥88, 500. 0 9 | 2017/2/12| 1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 18 ¥63, 000.0 
10| 2017/1/12| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 12 ¥67, 200. 0 10 | 2017/2/13| 1702 电视 机 “| ¥3, 600. 00 5 ¥18, 000.0 
11 | 2017/1/13| 1706 显示 屏 | ¥1, 999. 00 10 ¥19, 990.0 11 | 2017/2/14| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 20 ¥112, 000.0 
12 | 2017/1/15| 170d 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 18 ¥53, 982. 0 12 | 2017/2/16| 170d 平板 电脑 | #2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 
13 | 2017/1/186| 1702 电视 机 “| ¥3, 600. 00 5 ¥18, 000.0 13| 2017/2/17| 1707 洗衣 机 “| ¥3, 500. 00 6 ¥21, 000.0 
14| 2017/1/18| 1701 笔记 本 | #5, 600. 00 20 ¥112, 000.0 14 | 2017/2/18| 1701 笔记 本 | #5, 600. 00 19 ¥106, 400.0 
15| 2017/1/19| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 21 ¥33, 579.0 15| 2017/2/20| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 20 ¥31, 980. 0 
16 | 2017/1/20| 1704 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 16 | 2017/2/21| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 15 ¥23, 985. 0 
17| 2017/1/21| 1707 洗衣 机 | ¥3, 500. 00 6 ¥21, 000.0 17| 2017/2/25| 1702 电视 机 | ¥3, 600. 00 6 ¥21, 600.0 
18 | 2017/1/23| 1701 笔记 本 ¥5, 600. 00 19 ¥106, 400. 0 18| 2017/2/27| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 23 ¥36, 777.0 
19| 2017/1/25| 1705 电 冰 箱 “| ¥5, 900. 00 10 ¥59, 000. 0 19 | 2017/2/28| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 15 ¥84, 000.0 
20 人 | 20 和 EE 
可 串 21 | 
22 | 22 | 
23 | 23 | 
4 |-24 

Pe 1 月 入 库 记 录 表 2 月 入 库 记录 去 | 货物 入 库 统 F .… Sal » 4 ， … | 1 月 入 库 记录 表 | 2 月 入 库 记 录 表 | 货物 入 库 统 .图 : [4 
就 绪 如 本 + 100% 就 考 加 EC 区 


图 4-12 统计 1 月份 进货 最 频繁 的 货物 图 4-13 统计 2 月 份 进货 最 频繁 的 货物 


多 MODE 函 数 用 于 返回 在 某 一 数组 或 数据 区 域 中 出 现 频率 最 多 的 数值 。 

人 @ 话 法 格式 为 MODE(number1,number2,..) 

@ 其 中 . 

number1, number2, ... 参 数 是 用 于 众 数 计算 的 1 到 255 个 参数 ， 也 可 以 使 用 单一 数组 ( 即 对 数 
组 区 域 的 引用 ) 来 代 蕉 由 逗号 分 隔 的 人 参数。 参数 可 以 是 数字 ， 或 者 是 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引 


区 一 


第 4 章 财务 数据 的 公式 计算 


用 。 如 果 数 组 或 引用 参数 包含 文本 、 逻 辑 值 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 ; 但 包含 零 值 的 单 
元 格 将 计算 在 内 。 如 果 数 据 集合 中 不 含有 重复 的 数据 ， 则 MODE 函 数 返 回 错误 值 #N/A。 


在 一 组 数值 中 ， 平 均值 是 算术 平均 数 ， 由 一 组 数 相 加 然后 除 以 这 些 数 的 个 数 计算 


得 出 。 例 如 ，2、3、3、5、7 和 10 的 平均 值 为 30 除 以 6， 即 5。 中 值 是 一 组 数 中 间 位 置 的 
数 ， 即 一 半数 的 值 比 中 值 大 ， 另 一 半数 的 值 比 中 值 小 。 例如，2、3、3、5、7 和 和 10 的 中 
值 是 4。 众 数 是 一 组 数 中 最 常 出 现 的 数 。 例 如 ，2、3、3、5、7 和 10 的 众 数 是 3。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 
068\ 货 物 入 库 统 计 表 .xlsx”， 在 “1 月 入 库 记 
录 表 ”工作 表 中 选择 B20 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 ，=MODE.MULT(B4:B19)， 按 
【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 统 计 1 月 份 进货 最 
频繁 的 货物 ， 如 图 4-14 所 示 。 


库 统计 表 .xlsx 


文件 开始 揪 》 页 面 布局 。 公式 ”数据 视图 9 告诉 我 你 想 要 做 什 和 

4 a B G D E RE 三口 
7 | 2017/1/8| 1704 平板 电脑 | #2, 999. 00 5 ¥14, 995.0 

8 | 2017/1/10| 1707 洗衣 机 | ¥3, 500. 00 20 ¥70, 000. 0 

9 | 2017/1/11| 1705 电 冰 箱 ¥5, 900. 00 15 ¥88, 500. 0 

10 | 2017/1/12| 1701 笔记 本 ¥5, 600. 00 这 ¥67, 200.0 

11 | 2017/1/13| 1706 显示 屏 | ¥1, 999.00 10 ¥19, 990.0 

12 | 2017/1/15| 170¢4 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 18 ¥53, 982. 0 

13 | 2017/1/16| 1702 电视 机 “| ¥3, 600. 00 5 ¥18, 000.0 

14 | 2017/1/18| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 20 ¥112, 000.0 

15| 2017/1/19| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 21 ¥33, 579.0 

16 | 2017/1/20| 1704 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 

17| 2017/1/21| 1707 洗衣 机 | ¥3, 500. 00 6 ¥21, 000.0 

18| 2017/1/23| 1701 笔记 本 ¥5, 600. 00 19 ¥106, 400. 0 

19| 2017/1/25| 1705 电 冰 箱 “| ¥5, 900. 00 10 ¥59, 000.0 

21 | 

22 

23 | 

[总 加 

1 ， … |_1 月 入 库 记录 到 | 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统 F … 图 ; [1 5 
就 绪 名 团 届 国 四“- 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 
一 | 


4-14 统计 1 月 份 进货 最 频繁 的 货物 


MODE.MULT 函数 : 统计 进货 最 频繁 的 货物 
除了 MODE 国 数 , MODE.MULT 国 数 也 可 以 


用 于 统计 进货 最 频繁 的 货物 。 


网 切换 至 “2 月 入 库 记 录 表 ”， 选 择 选择 B20 
单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 :=MODE. 
MULT(B4:B19)， 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 
键 统计 2 月 份 进 货 最 频繁 的 货物 ， 如 图 4-15 所 


人 0o 


文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 和 
B20 ”es 五 {=MODE. MULT (B4 :B19)} 输入 
C D E F 


4 a B CN 口 
7 | 2017/2/8| 1706 显示 屏 | ¥1, 999. 00 20 ¥39, 980. 0 

8 | 2017/2/10| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 12 ¥67, 200. 0 

9 | 2017/2/12| 1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 18 ¥63, 000.0 

10 | 2017/2/13| 1702 电视 机 ¥3, 600. 00 5 ¥18, 000.0 

11 | 2017/2/14| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 20 ¥112, 000.0 

12 | 2017/2/16| 1704 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 

13 | 2017/2/17| 1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 6 ¥21, 000.0 

14 | 2017/2/18| 1701 笔记 本 | ¥5, 600. 00 19 ¥106, 400.0 

15| 2017/2/20| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 20 ¥31, 980.0 

16 | 2017/2/21| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 15 ¥23, 985.0 

17| 2017/2/25| 1702 电视 机 “| ¥3, 600. 00 6 ¥21, 600.0 

18 | 2017/2/27| 1703 移动 手机 | ¥1, 599. 00 23 ¥36, 777.0 

19| 2017/2/28| _1701 笔记 本 ¥5, 600. 00 15 ¥84, 000.0 

21 | 

22| 

23| 

[这 

4 ， … | 1 月 入 库 记录 表 | 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统 F .图 :; [ 林 p 
就 堵 由 ee 辆 时 加 加 -一 一 H+ 100% | 
E33 


4-15 统计 2 月 份 进货 最 频繁 的 货物 


@) MODE.MULT 函 数 用 于 返回 一 组 数据 或 数据 区 域 中 出 现 频率 最 高 或 重复 出 现 的 数值 的 垂直 数组 。 
@ 语 法 格式 为 .MODE.MULT(number1,number2,..,) 


@ 其 中 . 


number1, number2, ... 参 数 是 用 于 众 数 计算 的 1 到 254 个 参数 ， 也 可 以 使 用 单一 数组 ( 即 对 


数组 区 域 的 引用 ) 来 代 登 由 喜 号 分 隔 的 参数 。 人 参数 可 以 是 数字 或 者 是 包含 数字 的 名 称 、 
用 ; 如 果 数 组 或 引用 参数 包含 文本 、 逻 辑 值 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 ; 但 


数组 或 引 
含 零 值 的 间 


re 的 Excel 财务 管理 300 招 。 AA. 


元 格 将 计算 在 内 ， 如 果 参 数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 为 数字 的 文本 ， 将 会 导致 错误 ， 如 果 数 据 集 不 
包含 重复 的 数据 点 ， 则 MODE.MULT 返 回 错误 值 #N/A。 


工作 筹 2 - Excel 登录 


4 式 数据 证 阅 视图。 9 告诉 我 你 想 要 做 什 和 
[2 入 


| 


MODE.MULT 函 数 是 求 出 现 最 多 
的 数值 ,如 果 最 多 的 数值 不 止 一 个 , 则 返 
回 多 个 数组 。 

图 4 一 16 所 示 的 界面 中 ,选择 
A13:A15 单 元 格 区 域 ,在 编辑 栏 中 输入 
计算 公式 :=MODE.MULT(A1:A12), 按 

【 Ctrl+Shift+Enter 】 键 将 返回 众 数 1、 
2003 恩人] 汐 出现 了 ?次 


<4| 
平均 值 :2 计数 3 求 m:6 次 到 回 EF 


4-16 返回 多 个 数组 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


COUNTIF 函数 : 统计 供应 产品 数量 


技巧 介绍 : ”小 会 现 需 要 在 “产品 供应 表 ” 中 统计 各 供应 商 供 
应 的 产品 数量 , 既 要 把 供应 商 区 分 开 来 , 又 要 计算 提供 的 产品 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 069\ 产 品 供应 表 .xlsx”， 选 择 G4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=COUNTIF($E$3:$E$51,G3)， 按 住 【 Enter ] 键 计算 “ 佳 佳 乐 ” 所 提供 的 产品 数量 ， 


如 图 4-17 所 示 。 
网 拖 动 G4 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 至 J4 单 元 格 ， 向 右 复制 计算 公式 ， 如 图 4-18 所 示 。 


日 所 产品 供应 表 登录 国 口 
公式 数据 率 赔 视图 只 共享 文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 国 视图 国 尔 想 要 做 什么 内 地 
££ =COUNTIF ($E$3:$E$51, G3) Cd - ££ =COUNTIF ($E$3:$E$51, G3) v 
| D | | F < 4 a | B | C | D | E | F C H 2 


| 供应 产品 数量 统计 《| 
13 sl 


世 肌 
小 
秆 攻 mg 
识 
85 


二 
尚 


此 
用 | 二 
里 


局 
由 
注 
计 


稳 
德国 奶 栈 
味精 


民 洒 
湘 


术 放 


旺 40 侍 佳 乐 
21 104 百 达 


4 } | 上 
就 洁 各 平均 值 : 12.25 计数 .4 求 和 : 49 ” 几 国 胡 四 -+ 100% 


4-17 计算 供应 产品 数量 4-18 癌 右 复制 计算 公式 


AZEREREUZEEDS 


网 COUNTIF 函 数 用 来 计算 单元 格 区 域 中 满足 给 定 条件 的 单元 格 数量 。 

@ 语法 格式 为 COUNTIF(range,criteria) 

@ 其 中 . 

range 参 数 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 ， 即 (范围 )。 

criteria 参 数 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 ， 即 
(条 件 )， 如 85、"85"、">85'" 或 "apples"。 


返回 包含 值 12 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA,12); 


返回 包含 负 值 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA，"<0"); 
返回 不 等 于 0 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA，"<>0"); 
返回 大 于 5 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA,，">5")。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


创建 名 称 
技巧 介绍 : 小 会 发 现 ， 同 事 在 输 入 公式 时 的 速度 总 是 比 自己 
快 ， 撤 开 对 函数 的 熟练 度 不 讲 ， 他 们 在 公式 中 输入 单元 格 区 
域 时 都 不 需要 选择 对 应 的 区 域 ， 这 是 怎么 回 事 呢 ? 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 《网 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 
070\ 货 物 入 库 统计 表 .xlsx”， 选 择 “ 货 物 一 览 ”本 框 中 输入 定义 的 名 称 ， 在 “范围 ”下 拉 列 表 
表 ”， 选 择 A3:A9 单 元 格 区 域 ， 选 择 “公式 ” ”中 选择 “货物 一 览 表 ”， 如 图 4-20 所 示 ， 单 
选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 。 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

义 名 称 ” 按 钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 


SN 


[ma 
名 


级 用 于 公式 > 
管理 器 甸 根据 所 选 内 容 创建 


4-19 定义 名 称 4-20 新 建 名 称 


查看 到 ‖ 1701 


B 
货物 一 览 
物 编号 


如 图 4 4— oo 


4-21 显示 创建 的 名 称 


选择 A3:A9 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 
“名 称 管理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 4 一 22 所 
TT 0 并 完成 名 称 创建 的 工作 。 


名 称 管理 器 (Ctrl+F3) 
创建 、 编 辑 、 删 除 和 查 
找 工 作 簿 中 使 用 的 所 有 
名 称 。 


可 以 在 公式 中 使 用 这 些 
名 称 ， 以 苦 代 单元 格 引 


人 0 引用 位 村 (RN): 
=SUM(MySales) 可 KJV] 
车 代 


=SUM(C20:C30). 


4-22 名 称 管理 器 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


动态 引用 名 称 

技巧 介绍 : 定义 的 名 称 有 什么 用 呢 ? 在 输入 公式 时 具体 怎样 
节省 时 间 呢 ? 其 实 , 我 们 可 以 动态 地 引用 单元 格 数据 名 称 来 实 
公式 的 快速 输入 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 07 修 货物 入 库 统计 表 .xlsx”， 选 择 ， 1 月 入 库 记录 表 ”， 
选择 B4:B19 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 


和 钮 ， 如 图 4-23 所 示 。 


© 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在“ 名称” 文本 框 中 输入 定义 的 名 称 ， 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 
“工作 得”， 如 图 4-24 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 4 章 财务 数据 的 公式 计算 


E F 


Cc | D | 
过， | 货物 入 库 记 录 表 
二 二 2017 月 份 1 月 单位 : 元 
Er “| 并 物 编号 | 名称。 | 单价 | 入 库 数量 | 入 库 金额 
| #5, 600. 00 
di 视 机 | #3, 600. 00 
, ¥1,599.00 | 30 | ¥47,970.0 | 
. #2,999.00 | 5 | #14995.0 | 
#3,500.00 | 20 | #70,000.0 
; ¥5, 900. 00 
#5, 600. 00 
#1, 999. 00 
¥2, 999. 00 
#3,600.00 | 5 | #18,000.0 | 
#5,600.00 | 20 | #112,000.0 
#1, 599. 00 
习 | 攻 ¥2, 999. 00 
#3,500.00 | 6 | #21,000.0 
攻 #5, 600. 00 
2017/1/29 ¥5, 900. 00 


4-23 定义 名 称 4-24 新 建 名 称 -1 
赔 按照 相同 的 方法 ， 定 义 E4:E19 单 元 格 区 域名 称 为 “入 库 数量 ”， 如 图 4-25 所 示 。 


切换 至 “货物 入 库 统计 表 ”， 选 择 E4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUMIF( 货 物 纺 
号 ,B4, 入 库 数 量 )， 按 【 Enter 】 键 计算 1 月 份 笔记 本 的 入 库 数 量 ， 如 图 4-26 所 示 。 


] [= 名- = 货物 入 库 统计 表 .xlsx - Excel 


om 


2 本 
-A a Pw I 


1702 ¥3, 600. 00 
1703 ¥1, 599. 00 


1705 ¥5, 900. 00 
1706 ¥1, 999. 00 


1701 笔记 本 
1702 电视 机 


1705 电 冰 箱 “| ¥5, 900. 00 10 
1 显示 屏 | ¥1, 999. 00 
TIN EN TO S| 
| 就 绪 如- oR A + 10% 
4-25 新 建 名 称 -2 4-26 计算 入 库 数量 


通过 在 “1 月 入 库 记 录 表 ”中 添加 或 删除 数据 ，“ 人 货物 入 库 统 计 表 ”了 E4 单 元 格 中 的 
数值 随 之 发 生变 化 ， 验 证 引用 的 正确 性 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


删除 名 称 

技巧 介绍 : ”小 会 在 利用 创建 的 名 称 输入 完 公 式 后 , 因为 以 后 
用 不 着 定义 的 名 称 了 , 便 想 将 其 删除 , 在 Excel 中 怎样 删除 名 
称 呢 ? 


打开 本 素材 文件 “ 素 标 \ 第 04 章 \ 实 例 07 从 货物 入 库 统 计 表 .xlsx”， 选 择 “ 货 物 一 览 表 ”， 选 
择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 打开“ 名 称 管 理 器 - 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


对 话 框 ， 选 择 不 需要 的 名 称 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 弹 出 提示 框 ， 如 图 4-27 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 删除 名 称 。 


名 称 管理 露 (Ctrl+F3) 


创建 、 编 每 、 删 除 和 坦 
找 工 作 簿 中 使 用 的 所 有 
名 称 。 


可 以 在 公式 中 使 用 这 些 
名 称 ， 以 蔡 代 单元 格 引 
二 看 


侈 癌 : 
=SUM(MySales) 可 


=SUMI(C20:C30)。 


引用 位 置 (R): 
| = 货物 一 览 表 !$A$3:$A49 


4-27 删除 名 称 


在 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 中 ， 
选择 需要 修改 的 名 称 ， 单 击 “ 编 
辑 ” 按 钮 ， 弹 出 “编辑 名 称 ” 对 话 
框 ， 如 图 4-28 所 示 ， 重 新 修改 名 称 
内 容 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 编 
辑 名 称 对 象 。 


范围 。 批注 


引用 位 置 (R): 
= 货物 一 览 卖 !$A$3:$A$9 


4-28 编辑 名 称 对 象 
Extratip>>>>>>>>>>>>» 


创建 具有 函数 功能 的 名 称 

技巧 介绍 : 小 会 看 到 同事 在 编辑 栏 中 输入 了 从 未 见 过 的 “ 函 
数 名 称 ”, 并 且 也 能 得 到 正确 的 计算 结果 , 还 省 去 了 输入 函数 
的 时 间 , 这 是 怎么 做 到 的 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 村 \ 第 04 章 \ 实 例 073\ 货 物 入 库 统计 表 .xlsx”， 在 “货物 入 库 统计 表 ” 工 
作 表 中 选择 F18 单 元 格 ， 选 择 “ 公 了 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 
钮 ， 如 图 4-29 所 示 。 


网 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 定义 的 名 称 “total”， 在 “引用 位 置 ” 文 
本 框 中 输入 “=SUM( 货 物 入 库 统 计 表 !F4:F17)”， 如 图 4-30 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


AZEEREUEEDS 


CE D | 也 
货物 入 库 统 计 表 


单位 : 元 


| 1702 | 电视 机 | #3,600.00 | 20 | #72,000.0 
1704 | 平板 电脑 | #2,999.00 | 39 | ¥116,961.0 | 
| 1705 | 电 冰 箱 | ¥5,900.00 | 25 | #47,500.0 | 


1706 ¥1, 999. 00 ¥19, 990.0 
1707 洗衣 机 ¥3, 500. 00 ¥91, 000.0 
1701 ¥5, 600. 00 ¥369, 600.0 


| 1702 | 电视 机 | #3,600.00 | 26 | ¥98,600.0 | 


组 
| 1706 | 明示 屏 | #1,999.00 | 20 | ¥39,980.0 | 
| 1707 | Wt | ¥3,500.00 | 2 [#8s,000.0 

EE < 下 


4-29 定义 名 称 4-30 新 建 名 称 


多 选择 F18 单 元 格 ， 在 单元 格 中 输入 : 人 @ 按 [Enter ] 键 即 可 通过 函数 名 称 计算 公 
=total， 如 图 4-31 所 示 。 式 ， 并 显示 计算 结果 ， 如 图 4-32 所 示 。 


| 2 | 
| 6 | 
[res | 动机 | wo00.00 | 68 | wio,732.0 | 


加 国 副 到 到 本 一 本 本 本 本 于 本国 区 


Sun : 
4 4 B D E EF GS | SH ST 4 4 EF CO SS 
7| 1 月 1704 ¥2, 999. 00 39 ¥116, 961.0 7| 1: 月 ¥2, 999. 00 ¥116, 961.0 
8| 电 冰 箱 | ¥5, 900. 00 25 ¥147, 500. 0 8| ¥5, 900. 00 25 ¥147, 500. 0 
9 显示 屏 | ¥1, 999. 00 10 ¥19, 990.0 9 显示 屏 | ¥1, 999. 00 ¥#19, 990. 0 
10 洗衣 机 “| ¥3, 500. 00 26 ¥91, 000.0 10 洗衣 机 “| ¥3, 500. 00 26 ¥91, 000.0 
11| ¥5, 600. 00 66 ¥369, 600. 0 11| ¥5, 600. 00 66 ¥369, 600. 0 
12| 电视 机 | ¥3, 600. 00 26 ¥93, 600. 0 12 | 电视 机 | ¥3, 600. 00 26 ¥93, 600. 0 
13 | 移动 手机 | ¥1, 599. 00 68 ¥108, 732. 0 13 | 移动 手机 | ¥1, 599. 00 68 ¥108, 732.0 
14| 2 月 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 14| 2 月 平板 电脑 | ¥2, 999. 00 16 ¥47, 984. 0 
15 | 电 冰 箱 “| ¥5, 900. 00 10 ¥59, 000. 0 15 | 电 冰 箱 “| ¥5, 900. 00 10 ¥59, 000. 0 
16 | 显示 屏 | ¥1, 999. 00 20 ¥39, 980. 0 16| 显示 屏 | ¥1, 999. 00 20 ¥39, 980. 0 
17 洗衣 机 | ¥3, 500. 00 24 . 17 ¥3, 500. 00 24 ¥84, 000. 0 
Bg 
四 9 输入 | 计算 结果 
19 | 1 
20 | 20 | 
21 | 2 国 
22 | 22 | 
23 | 23 | 
24 | 2 和 | 
25 25 
4 上 .… | 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统计 表 由 4 上 .| 2 月 入 库 记录 表 | 货物 入 库 统计 表 由 
编 得 包 图 划 十 就 绕 和 馈 转 届 加 四 -一 一 人 + 100% 
到 4-31 输入 计算 公式 图 4-32 显示 计算 结 
图 4-31 输入 计算 公开 4-32 显示 计算 结 


为 避免 在 不 同 的 工作 表 中 由 于 名 称 相同 引起 的 混乱 ， 在 创建 具有 函数 功能 的 名 称 
时 ， 在 “引用 位 置 ” 文本 框 中 添加 “ 贷 物 入 库 统计 表 !” 表示 所 选 的 单元 格 是 “货物 入 
库 统计 表 ” 工 作 表 中 的 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 名 称快 速 选取 单元 格 

技巧 介绍 : 小 会 看 到 同事 通过 单 击 Excel 名 称 框 下 拉 按钮 ， 
直接 从 下 拉 列 表 中 选取 单元 格 , 但 自己 的 名 称 框 下 拉 列 表 里 却 
什么 也 没有 , 同事 是 怎么 设置 的 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 07 小 产品 供应 表 .xlsx”， 选 择 A2:D51 单 元 格 区 域 ， 选 择 
“公式 ”选项 不， 在 “定义 的 名 称 ”选项 组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 图 4-33 所 示 。 


网 弹出 “以 选 | 挟 ， 回 定义 名 称 - 写 = 遍 踪 引 用 单 


定 区 ee 豚 用 于 公式 - "= 混 追 踪 从 尾音 

。 we 本 根据 所 选 册 检 创建 | 志 . 穆 去 秃头 

re 复 选 es 

框 ， 单 击 “ 确 根据 所 选 内 容 创建 (Ctrl+ Shift+ F3) 

定 ， 按 钮 ， 如 图 根据 所 选单 元 格 自动 生成 名 称 . 站 
4-34 所 示 。 许多 人 会 选用 所 选 内 容 最 上 一 行 或 最 


左 一 列 中 的 区 字 。 


4-33 根据 所 选 内 容 创建 4-34 以 选 定 区 域 创建 名 称 
多 单 击 名 称 框 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“龙虾 ”选项 ， 即 可 通过 名 称 选 取 “ 龙 虾 ” 文 
本 所 在 单元 格 ， 如 图 4-35 所 示 。 


a B D 
| 盐 | 22 | 53 | 康 富 食品 | 
一 党 痪 油 一 20 一 


除了 利用 名 称 选取 单元 格外 ， 还 可 以 利 
用 名 称 选取 单元 格 区 域 。 

利用 名 称 选择 “龙虾 ”文本 所 在 单元 
格 ， 按 住 【 Shift 】 键 从 名 称 框 下 拉 列 表 中 选择 
“ 锁 备 ”选项 ， 即 可 选取 单元 格 区域 ， 如 图 
4 一 36 所 示 。 


四 
lor ua Ee Pr pe em ee a = 


33 
Ey 


了 网 国 罗 区 
ll 
国 国 辣 司 本 
加 加 


5 洗 取 单元 格 区 域 


网 
一 
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显示 工作 表 中 的 公式 
技巧 介绍 : 小 会 发 现 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 时 , 虽然 可 

以 在 其 中 看 到 输入 的 公式 , 但 每 次 只 能 显示 一 个 , 有 没有 办 法 
一 次 将 所 有 公式 显示 出 来 呢 ? 


AAA 


全 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 075\ 随 机 抽取 产品 序列 号 .xlsx”， 在 “公式 ”选项 卡 的 
“公式 审核 ”选项 组 中 单 击 “显示 公式 ”按钮 ， 如 图 4-37 所 示 。 


网 此 时 即 可 显示 并 查看 工作 簿 中 的 所 有 公式 ， 如 图 4-38 所 示 。 
Te 随机 抽取 产品 序列 号 
本 次 到 货 产品 件数 


需要 抽取 的 序列 号 个 数 
产品 编写 


显示 公式 (Ctrl+ ) 
在 每 个 单元 格 中 显示 公 
式 ,而 不 是 结果 值 。 


RE 
需要 抽取 的 序列 号 个 数 5 
产品 编号 


=RANDEETYEEN (1, 100) 
=RANDBETYWEEN (1, 100) 
抽取 的 序列 写 |=RANDBETWEEN (1, 100) 
=RANDEETWYEEN (1, 100) 
=RANDBEETWEEN (1, 100) 


抽取 的 序列 号 
查看 


图 4-37 显示 公式 图 4-38 查看 公式 


再 一 次 单 击 “显示 公式 ”按钮 ， 即 可 取消 公式 的 显示 ， 单 元 格 中 将 显示 计算 
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搜索 函数 
技巧 介绍 Excel 中 的 函数 有 上 百 个 , 在 输入 函数 时 很 难 记 
清 函数 的 语法 格式 , 当 使 用 不 熟悉 的 函数 时 , 是 不 是 可 以 像 使 
用 搜索 引擎 一 样 搜索 需要 的 函数 呢 ? 


@@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 选 择 “公式 ”选项 不， 在 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 函数 ”按钮 ， 
打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 4-39 所 示 。 


网 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “引用 ”， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 即 可 在 “选择 函数 ”列表 框 中 显 


示 搜 索 结果 ， 如 图 4-40 所 示 。 


Re 
1 畏 入 


INDIRECT(ref texta1) 
返回 文本 字符 韦 所 指定 的 引用 


4-39 插入 了 水 数 -1 4-40 搜索 函数 


的 Excel 财务 管理 300 招 


在 编辑 栏 中 单 击 “插入 函数 ” 
按钮 ， 也 可 打开 “ 播 入 函数 ”对 话 
框 ， 如 图 4 一 41 所 示 。 


SUM(number1,number2,...) 
计算 着 元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


4-41 插入 函数 -2 
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技巧 介绍 : 有 时 候 仪 依靠 Excel 中 的 内 置 函 数 并 不 能 解决 
实际 工作 中 的 问题 , 这 时 我 们 可 以 利用 Visual Basic 功能 目 
定义 一 些 销 数 , 以 此 圆满 地 解决 问题 。 


人 @ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ， 在 右 侧 列表 中 义 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 如 图 4-42 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 将 “开发 工具 ”选项 卡 添加 至 功能 区 中 。 


网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 如 图 4-43 所 示 。 


人 人 图 | sexmaE. 
从 下 列 位 置 选择 命令 (QO): 
常用 命令 
语言 罩 全 问 
高 级 国 着 Tesf 
日 插入 表格 
hn 项 本 PA 
“eo | | 局 
Bn 
1 选择 | | | =< sm 
2 2 国 国 
站 , 一 一 - Visual Basic CAlt+F11Y) 
和 降序 排序 
居中 , | 上 
昌 - 打 并 Wisual Basic 编辑 
局/ 名 称 管理 器 
EE 
4-42 添加 “开发 工具 ”选项 卡 4-43 单 击 “Visual Basic” 按 钮 


赔 打开 Visual Basic 编 辑 器 ， 在 菜单 栏 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 执 行 “模块 ”命令 ， 如 图 4-44 所 
A 


人 在 打开 的 “模块 1” 对 话 框 中 输入 自 定义 函数 代码 ， 如 图 4-45 所 示 。 


格式 (QO) 。 育 试 (D) 运行 R) 工具 中 ”外接 程 序 (A) 窗口 (W) 帮助 里) 
过 程 P 


4-44 执行 “模块 ”命令 


@) 在 菜单 栏 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 执 行 “ 关 
闭 并 返回 到 Microsoft Excel” 命 令 ， 如 图 4-46 
所 示 ， 关 闭 Visual Basic 编 辑 器 ， 即 可 完成 自 定 
义 函 数 。 


:| 文件 昌 | 编辑 四 ”视图 插入 四 ”格式 (0) ， 调 坛 (D) 运行 RQ) 工具 中 ”外接 程 序 (和 窗口 WW) 帮助 () 
| 园 “保存 工作 短 1G) calts | 甩 | 早 国内 关 1@| 


4-46 关闭 Visual Basic 编辑 器 


当 保存 “工作 簿 1” 文 件 时 ， 
若 保 存 为 “.xlsx”，Excel 则 会 弹出 
提示 框 ， 我 们 需要 将 工作 簿 保存 为 


启用 宏 的 工作 簿 格式 ,在 “另存 
为 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 存 类 型 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 
启用 宏 的 工作 簿 (*.xlsm)” 选 项 ， 如 
图 4 一 48 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 
中 天 天 
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第 4 章 财务 数据 的 公式 计算 


4-45 输入 目 定义 函数 代码 


选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “函数 库 ” 选 项 
组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函 
数 ” 对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ”列表 框 中 选择 
“用 户 定义 ”， 即 可 在 “选择 函数 ”列表 框 中 
显示 自 定 义 函 数 ， 如 图 4-47 所 示 。 


捧 索 函数 (S): 


4-47 插入 函数 


无 法 在 未 启用 宏 的 工作 秒 中 保存 以 下 功能 : 
。VB 项目 

| 0 若 要 使 保存 的 文件 具有 这 些 功能 ， 请 单 击 " 否 ”, 然后 从 "文件 类 型 "列表 中 选择 一 个 启用 宏 的 文件 类 型 。 
若 要 继续 保存 为 未 启用 宏 的 工作 短 ， 请 单 击 "是 ". | 


OpenDocument 电子 表格 (*.ods) 


4-48 启用 宏 的 工作 筹 


技巧 介绍 : 
呢 ? 


@@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 
选择 “选项 ”命令 ， 打开“Excel 选 项 ”对 话 
杠 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 ， 勾 选 “R1C1 引 用 样 
式 ” 复 选 框 ， 如 图 4-49 所 示 。 


贡 天 Sa 计算 性 和 错 i 直 理 相关 的 选项 站 


计算 选项 

工作 筹 计 算 G 口 启用 选 代 计算 四 

@ 自动 重 算 (A) 最 多 选 代 次 数 00: | 100 “| 

) 除 模拟 运算 卖 外， 自动 重 算 (D) 最 大 误 兰 (C) Gor | 
手动 重 算 (M) 
保存 工作 簿 前 重新 计算 (W) 
2 勾 选 

公 Mr/ J 
M| 在 公式 中 使 用 表 名 站 

使 用 GetpivotData 函数 获取 数据 适 视 表 引 用 (P) 


错误 检查 


My| 允许 后 台 错误 检查 (B) 
重新 设置 忽略 错误 (9) 
使 用 此 赢 色 标识 错误 (E): 之 | Bese | 
错误 检查 规则 
MM| 所 含 公式 导致 错 误 的 单元 格 (L) @ 回 先导 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (Q) G 
回 表 中 不 一 致 的 计算 列 公式 (S) O 包含 公式 的 未 锁定 单元 格 (KK) 〇 
回 包 会 以 两 位 数 表 示 的 年 份 的 单元 格 (W) 口 引用 空 单元 格 的 公式 (U) @ 
文本 格式 的 数字 或 者 前 面 有 振 号 的 数字 (H) @ [四 表 中 输入 的 无 效 数据 (V) 吕 
[| 与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 致 的 公式 (N) 吕 


4-49 打开 R1C1 引用 样式 


畏 A1 的 引用 样式 是 Excel 的 默认 引用 类 型 。 这 
种 类 型 引用 字母 标志 列 和 数字 标志 行 。 这 些 字 
母 和 数字 被 称 为 行 和 列 标题 。 如 果 要 引用 单元 
格 ， 请 顺序 输入 列 字 母 和 行 数字 。 例 如 ，C25 
引用 了 列 C 和 行 25 交 叉 处 的 单元 格 。 如 果 要 引 
用 单元 格 区 域 ， 请 输入 区 域 左 上 角 单 元 格 的 
引用 、 冒 号 (:) 和 区 域 右 下 角 单 元 格 的 引用 ， 如 
A20:C35。 


在 R1C1 引用 样式 中 ，Excel 使 用 “R” 
加 行 数 字 和 “C” 加 列 数 字 来 指示 单元 格 的 位 
置 。 例 如 ， 单 元 格 绝 对 引用 R1C1 与 A1 引 用 样 
式 中 的 绝对 引用 $A$1 等 价 。 如 果 活 动 单元 格 是 
A1， 则 单元 格 相 对 引用 RI[1]C[1] 将 引用 下 面 一 
行 和 右边 一 列 的 单元 格 ， 或 是 B2。 在 R1C13 引 
用 样式 下 ， 列 标签 是 数字 而 不 是 字母 。 例 如 ， 
在 工作 表 列 的 顶部 看 到 的 是 1、2、3 等 而 不 是 
A B 和 Cs 


R1C1 引用 样式 
小 会 发 现 同 事 的 列 标题 和 行 标题 一 样 , 都 是 用 数 
字 表 示 的 , 而 自己 的 列 标题 却 是 用 字母 表示 的 , 这 是 怎么 回 事 


网 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 打开 R1C1 引 用 
样式 ，Excel 的 工作 界面 也 会 发 生变 化 ， 如 图 


4-50 所 示 。 


[ 宇 | 5 作 筹 1 - 录 国 
文件 开始 插入 页 面 布 式 | 具 告 
1 查看 
4 2 | 3 | 生 5 6 吕 8 9 10 
1 
到 
3 | 
4 
国 2 查看 
6 
| 
2 
| 
10] 
11 
12 
13 | 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 | 
24 
a= 
4 Sheei ©® | 
就 和 省 世 图 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


4-50 工作 界面 


在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 选择 
“公式 ”选项 ， 取 消 匀 选 “R1C1 引 
用 样式 ” 复 选 框 ， 即 可 关闭 R1C1 引 
用 样式 ， 而 使 用 A1 引 用 样式 。 

R[-2]C 对 在 同一 列 、 上 面 两 行 
的 单元 格 的 相对 引用 ; 


R[2]C[2] 对 在 下 面 两 行 、 右 面 
两 列 的 单元 格 的 相对 引用 ; 

RCO 
第 二 列 的 单元 格 的 绝对 引用 ; 

R[-1 对 活动 单元 格 整 个 上 面 
一 行 单元 格 区 域 的 相对 引用 ，; 

R 对 当前 行 的 绝对 引用 。 
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AR 


快速 在 单元 格 中 输入 公式 
技巧 介绍 在 之 前 的 函数 实例 中 , 我 们 都 是 直接 在 编辑 栏 中 
输入 的 计算 公式 , 其 实在 单元 格 中 也 可 以 输入 公式 哦 。 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 07 外 随机 抽取 产品 序 记 号 .xlsx”， 选 择 B5 单 元 格 ， 以 
“=~” 开始 输入 计算 公式 ， =RANDBETWEEN(1,100)， 如 图 4-51 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 ， 即 可 通过 输入 的 公式 计算 结果 ， 


[= 所 - | 


su ~ x v f | =RANDBETWEEN(,100) ” B6 
4 a B | 4 a 上 
1 | 随机 抽取 产品 序列 号 1 随机 抽取 产品 序列 号 
2 | ”本 次 到 货 产 品 件数 100 2 | ”本 次 到 货 产 品 件数 100 
3 | 需要 抽取 的 序列 号 个 数 5 3 | 需要 抽取 的 序列 号 个 数 5 
[| 产品 编号 00 4 | 产品 编号 “100 | 
加 Eee 一 输入 四 记 | 一 计算 结果 
6 | 加 S| . 
了 |。 抽取 的 序列 号 了 |。 抽取 的 序列 号 
8 | 8 | 
9 | 9 | 
10 | 10 | 
| A | 
12 | 12 | 
yal 13 | 
14 | 1 | 
15| 15 | 
16 16 
17.| 7.| 
18 18 
19 | 蝎 19 | 
20 | 20 > 
4 Sheet1 由 [I 4 } Sheet1 由 a » 
编 曙 加 团 加 四 -一 一 + 一 + 100% 就 络 如 - 0% 
-人 、 、 | As N\ 一 上 、\ | 人 /十 
4-51 输入 计算 公式 4-52 计算 结 


在 公式 中 引用 单元 格 
技巧 介绍 : 在 输入 的 公式 中 , 我 们 可 以 直接 引用 单元 格 名 称 
来 计算 结果 , 通 单 有 两 种 万 法 , 第 一 种 是 直接 在 公式 中 输入 蛙 
元 格 名 称 , 第 二 种 是 利用 选取 单元 格 的 方法 引用 单元 格 名 称 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 04 章 \ 实 例 080\ 银 行 借款 登记 卡 .xlsx”， 选 择 H5 单 元 格 ， 以 “=” 
开始 输入 计算 公 陈 ， 通 过 鼠标 单 击 F5 单 元 格 ， 在 公 陈 中 引用 单元 格 ， 继 续 输 入 “-”， 单 击 G5 单 
元 格 ， 完 成 单元 格 的 引用 操作 ， 如 图 4-53 所 示 。 

网 按 【Enter 】 键 ， 即 可 通过 输入 的 公式 计算 结果 ， 如 图 4-54 所 示 。 


录 


日 银行 - Exce 合 = 四 


SU -x v 大 |‖ =5-c5 
”| D | 下 | | A D | 下 | i 5 
也 | 银行 借款 登记 卡 银行 借款 登记 卡 
2 | 银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 。 银行 卡号 621700292012323## 丰 银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 。 ”银行 卡号 621700292012323## 丰 
3 年 人 借款 原由 “| 抵押 品名 称 | 借款 金额 偿还 金额 未 偿还 金额 证 = 借款 原由 “| 抵押 品名 称 借款 金额 偿还 金额 未 偿还 金额 
4 | -= 
仓库 ”| ¥ 150, 000. 00 | 
| | | 


| ¥ 10,000.00 


HE 
4a 
1 
2 
3 
4 
加 
6 6 
7 | 2017 办 公 楼 | ¥ 500, 000.00 7 | 2017 
8 | 2017 | ¥ 200, 000.00 8 | 2017 ¥ 200, 000.00 
9 | 2017 | ¥ 200, 000. 00 9 | 2017 ¥ 200, 000. 00 
10| 10| 
11 | 11 | 
"| 十 算 结果 
13 输入 13| TV = 口 
14| 14| 
15 | 15 | 
16 | 16| 
wl dl 
18 | 18 | 
19 | 19] 
20 20 
. Sheet1 由 4 Sheet1 由 » 
EE 加 ”四 -一 一 + 一 一 一 + 1009 就 千 如 | a 四 -一 二 + 100% 


4-53 输入 计算 公式 4-54 计算 结 


人 简介: 犹豫 不 决 的 人 , 永远 找 不 到 最 好 的 答案 , 因此 还 要 遇 事 
冷静 、 处 事 不 尺 、 独 立 思考 从 而 避免 布 利 丹 效 应 。 


14 世纪 ,法国 经 院 哲 学 家 布 利 丹 在 一 次 议论 自由 问题 时 讲 了 这 样 一 个 锅 言 故事 : 一 
头 饥 饿 全 极 的 毛驴 站 在 两 摘 完 全 相同 的 草料 中 间 , 可 是 它 却 始终 犹豫 不 决 , 不 知道 应 该 
先 吃 哪 一 捆 才 好 , 结果 活活 被 俄 死 了 。 由 这 个 寓言 故事 形成 了 当地 的 一 个 成 语 布 利 丹 
驴 ， 被 人 们 用 来 喻 指 那些 优 柔 嘉 断 的 人 。 后 来 , 人 们 第 把 决策 中 犹豫 不 决 、 难 作 决 定 的 
现象 称 为 “ 布 利 丹 效应 。 

歌德 曾经 说 过 :“ 犹 豫 不 决 的 人 , 永远 找 不 到 最 好 的 答案 , 因为 机 会 往往 在 你 犹 隐 
的 片刻 失掉 。 当 鱼 和 熊 擎 摆 在 面前 让 我 们 选择 的 时 候 , 我 们 往往 舍不得 失去 其 中 的 任 
何 一 万 , 选择 A, 担心 失去 B; 选择 B, 却 又 担心 失去 A。 正 是 这 种 举 棋 不 定 的 心理 , 让 
我 们 失去 了 最 佳 的 决策 时 机 。 

我 们 在 职场 中 , 总 会 不 可 避免 地 遇 到 难以 抉择 的 事情 , 同 左 或 器 右 ? 前 进 或 转身 ? 
很 多 人 终日 为 这 些 选择 费心 秀 神 , 产生 了 像 布 利 丹 的 毛驴 一 样 的 困惑 , 一 奉子 都 在 问 目 
己 想 去 哪里 ,万 一 后 悔 了 怎么 办 ? 结果 到 最 后 还 是 原 地 踏步 , 坚 无 进展 .如 果 你 缺 艺 勇气， 
一 味 地 束 手 束 脚 、 谨 愤 小 心 , 不 能 正视 危机 、 不 敢 冒险 , 更 不 了 敢 冒 风险 制定 有 效 集 略 , 残 
会 失去 很 多 友 展 的 机 会 , 更 难以 到 达成 功 的 彼岸 。 

布 利 丹 效应 给 我 们 哪些 局 示 呢 ? 我 们 又 该 如 何 避 人 免 布 利 丹 效应 呢 ? 

1. 明确 目标 , 在 处 理 较 为 重要 的 事情 之 前 , 一 定 要 提前 做 好 准备 , 明确 目标 , 朝 着 固 
定 的 万 回 前 进 , 不 人 至 于 被 芳 人 左右 。 

2. 遇 事 冷静 , 善于 应 变 , 意志 莱 弱 者 最 容易 陷入 犹豫 不 决 中 。 排除 外 寞 的 干扰 因素 ， 
保持 情绪 的 稳定 , 由 此 及 役 、 由 表 及 里 地 仔细 分 析 , 培 错 果断 的 意 记 。 要 用 意志 来 约束 自 
己 , 避免 出 现 错误 的 选择 。 

3. 目 信 地 面 对 所 有 事情 , 对 目 己 宛 满 目 信 的 人 是 不 会 犹豫 不 决 的 。 克 服 犹豫 不 决 的 
最 好 办 法 是 肯定 目 己 的 能 力 , 一 旦 相信 了 目 己 的 能 力 , 也 融会 坚持 目 己 的 选择 , 告别 优 桑 
专断 瓯 是 件 很 容易 的 事 了 。 

4. 要 乔 成 独立 思考 的 习惯 , 任何 事情 , 做 选择 的 是 我 们 目 己 , 为 选择 承担 后 果 的 也 
是 我 们 目 己 , 只 有 通过 目 己 的 独立 思考 才 有 可 能 做 出 最 佳 选择 。 别人 的 意见 则 只 能 作为 
参考 。 只 有 独立 思考 的 人 才 不 会 人 云 泵 云 , 更 不 会 掉 进 布 利 丹 效应 的 陷阱 中 。 

5. 不 要 总 是 试图 获取 最 多 利益 ， 面 对 工作 中 的 抉择 ， 我 们 总 会 为 了 获得 更 大 的 利 
葵 而 犹豫 不 决 。 其实 ， 只 有 做 好 目 己 应 该 做 的 ， 珍 惜 现 在 所 拥有 的 ， 少 一 些 索 取 ， 多 一 
些 回 报 ， 这 样 一 来 ， 成 功 的 钥匙 最 终 才 会 被 我 们 握 在 手 里 。 


在 上 一 章 中 介绍 了 公式 与 函数 的 入 门 知 识 ， 以 及 在 财务 会 计 工 作 中 常用 的 一 些 函 数 ， 但 
Excel 函 数 功能 十 分 强大 ，20 个 实例 甚至 200 个 实例 都 介绍 不 完 。 当 然 ， 我 们 也 不 需要 逐一 对 
其 中 的 函数 进行 讲解 ， 只 需 抓 住 重 点 ， 结 合 实例 ， 对 在 财务 会 计 工 作 中 常用 的 那些 函数 进行 介 
绍 即 可 。 


本 章 主要 以 产品 销售 表 为 素材 文件 , 对 在 企业 运营 与 产品 销售 环节 所 需 用 到 的 Excel 函 
数 , 包括 LARGE 函 数 、ROUND 函 数 、CHOOSE 函 数 、SUMIF 函 数 、COUNTIFS 函 数 等 进行 


介绍 s 


产品 2 
产品 3 
产品 4 
产品 5 


的 Excel 财务 管理 300 招 


LARGE 函数 : 制作 产品 热 销 榜 
技巧 介绍 : 产品 销售 表 中 记录 了 各 产品 的 销售 情况 , 小 会 现 
在 需要 依据 产品 销售 表 , 对 其 中 的 产品 进行 排名 , 并 制作 产品 
热 销 榜 , 该 怎样 制作 产品 热 销 榜 呢 ? 


(1) 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 08 仆 产品 热 销 榜 .xlsx”，, 在 “销售 排名 ”一 列 中 按 顺 序 输 入 
排名 数值 , 选择 E3 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =LARGE($B$3:$B$7,D3), 如 图 5-1 所 示 。 


网 按 【Enter]】 键 计 算 销 量 排名 第 一 的 产品 销量 ， 并 双击 E3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计 
算 公 式 ， 如 图 5-2 所 示 。 


产品 热 销 榜 .xlsx - Excel 


SUI[ "XxX vv 大 =LARGE ($B$3:$B$7, D3)| 输入 vY E3 "| > ££ =LARGE ($B$3:$B$7, D3) 
4 & | 5B | CC | 7 We FF | 6¢ | HH UN | | [| 
1 | 产品 销售 表 产品 孤 销 榜 1 | 产品 销售 硼 产品 缴销 述 
2 | 产品 名 销量 _ 销量 排名 ”销量 2 | 产品 名 销量 销量 排名 ”销量 
3 | 产品 1 16593 | SLARGE ($B$3:$B$7, D3) 8 | 产品 1 16593 1 
4 | 产品 2 | 19315 2 | 产品 2 | 19315 2 
5 | 产品 3 | 14365 3 5 | 产品 3 14365 3 
6 | 产品 4 | 12068 4 6 | 产品 : 12088 4 
7 | 产品 5 | 18490 | 5 了 | 产品 5 18490 5 
| 8 | 
9 | 9 | 
10 | 10 | 
| | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
| 4 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 20 | 
21 21 一 
4 Sheet1 ® i J 四 ; [I |_o 
| 图 四 - 009%6 就 绪 如 平均 值 : 16166.2 ”计数 : 5 ” 求 和 : 80831 团 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
二 人 -十 入 汉王 二 ANNE 
图 5-1 输入 计算 公式 图 5-2 向 下 填充 公式 


@ LARGE 函 数 用 于 返回 数据 集中 的 第 K 个 最 大 值 。 

全 语法 格式 为 LARGE(array,k) 

@ 其 中 . 

array 人 参数 表示 要 找到 第 k 个 最 大 值 的 数组 或 单元 格 区 域 。 

k 参 数 表示 要 返回 的 数据 在 数组 或 数据 区 域 里 面 的 位 置 ( 从 大 到 小 ) 。 

如 果 LARGE 函 数 中 的 array 参 数 为 空 ， 或 参数 K 小 于 等 于 0 或 大 于 数组 或 区 域 中 数据 点 的 个 数 ， 
则 该 函数 将 会 返回 #NUMI 错 误 值 。 


A 图 。 开发 工具 


到 {=LaRcE ($B$3:9B$7, ROV C1:5))} 输入 
| C | H 


选择 E3:E7 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 4 yp 加 Earl F 上 
呈 产品 名 销量 销量 排名 ”销量 
栏 中 输入 计算 公式 : =LAR GE($B$3: Pa es 
BH7 ROW 1 全 [Ctl 


[5d 
Wm] 


1 
产品 2 19315 2 
产品 3 14365 3 
产品 4 12068 4 
产品 5 18490 5 


Shift+Enter 】 组 合 键 输入 数组 公 
式 ， 同 样 可 以 计算 对 应 排名 的 产品 
销量 ， 如 图 5 一 3 所 示 。 


Sesser 


Sheet1 


平均 信 : 16166.2 计数 5 求 和 : 80831 图 加 “一 一 | 一 一 + 10o% 


5-3 计算 对 应 排名 产品 销量 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


VLOOKUP 函数 : 获取 产品 热 销 数量 


技巧 介绍 : 小 会 在 “产品 热 销 榜 ” 中 已 经 输入 了 一 列 数据 , 现 
在 需要 根据 产品 名 获取 产品 销量 , 在 这 里 是 不 是 同样 可 以 利用 
VLOOKUP 函数 呢 ? 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 ”网 按 【Enter 】 键 计算 产品 2 的 销量 ， 并 双击 
082\ 产 品 热 销 榜 .xlsx”， 选 择 E3 单 元 格 ， ”E3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公 


在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =VLOOKUP 式 ， 如 图 5-5 所 示 。 


(D3,$A$3:$B$7,2)， 如 图 5-4 所 示 。 


iE3 ”i | x wv f | =VLOOKUP(DS, $A$3:$B$7, 2) 
a | B | c | TD WN T | CC | ¥ | 1 | 7 1|1 叫 
1 | 产品 销售 过 产品 执 销 榜 
2 | 产品 名 销量 产品 名 销量 2 | 产品 名 销量 产品 名 销量 
避 | 产品! 165 16593 | LOORUP (D3, $A$3:$B97, 3)| 产品 1 16593 产品 2 | 19315 
4 | 产品 2 | 19315 产品 5 4 | 产品 2 。 19315 产品 5 | 18490 
5 | 产品 3 | 14365 产品 1 5 | 产品 3 14365 产品 1 
6 | 产品 4 | 12068 产品 3 6 | 产品 4 12068 产品 3 
7 | 产品 5 18490 产品 4 了 | 产品 5 18490 产品 4 | 12068 
8 | 8 | 
9 | = 入 | 
10 10 | 
和 可 11 | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
21 日 21 
Sheet1 由 [I » ‘ } Sheet1 由 ;: » 
| 加 四 - + 100% 就 绪 ” 岂 平均 值 : 16166.2 计数 5 求 和 :80831 加 国 四 -一 一 H+ 100% 
饼 一 A 1 大 VAN 下 各 | 请 一 N= 
5-4 输入 计算 公式 5=5 同 下 燥 充 公式 


51 避 当 因 3 


技巧 介绍 : 尽管 已 经 进行 了 销量 排名 , 但 小 会 仍然 觉得 不 够 
和 直观, 若是 能 有 办 法 将 销量 的 大 小 像 条 形 图 那样 , 表示 为 条 形 
的 长 度 束 会 更 加 直观 了 , 有 没有 办 法 实现 这 个 目的 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 083\ ”网 选择 F3:F7 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
产品 热 销 榜 xlsx”， 选 择 E3:E8 单 元 格 区 域 , 在 ”的 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “Arial”， 设 


开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “自动 置 字体 颜色 为 “红色 ”， 如 图 5-7 所 示 。 
求 和 ”按钮 ， J 如 图 5-6 所 示 。 1 设置 2 选择 


a 


销量 


| LILILILLI 
18d490 
| | 


16593 | 
14365 
14365 


5-6 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 5-7 设置 字体 颜色 


A 


周 选择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 ” 人 @ 按 【Enter ] 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 F3 单 
式 ， =REPT(|,50*E3/$E$8)， 如 图 5-8 所 示 。 ”元 格 右 下 角 填充 手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 
图 5-9 所 示 。 


日 名- 


i 状 工 具 。。 Q 告诉 我 你 在 要 做 什 么 
Sum -Ix v A£|s , 输 入 F3 -| > 大 | =REPT(”|”, 50*E3/$E$8) > 
a | pF | 6 | | || | 4 | BE | ¢ | | x BW ¢ | H | rt | 7 | 号 
1 | 产品 销售 素 产品 狼 销 榜 1 | 产品 销售 于 产品 狼 销 榜 
| 2 | 产品 名 销量 销量 排名 。 销量 2 | 产品 名 销量 销量 排名 销量 
| 3 | 产品 16593 1 |_19815 [=REPTCT,50"E3/SEs8) 3 | 产品 1 16593 f 
4 | 产品 2 19315 有 18490 4 | 产品 2 ， 19315 了 
5 | 产品 3 14365 3 16593 5 | 产品 5 14365 3 
6 | 产品 4 12068 4 14365 6 | 产品 : ”12068 4 
7 | 产品 5 18490 5 12068 了 | 产品 5 18490 5 
8 | 合计 | 80831 | 8 | 合计 
| S| 
10 | 10 | 
11 | 11 | 
el | 
13 | 13 | 
1 | ld | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
| 和 | 
18 | 18 | 
19 | 国 19 | 
20 | 20 | 
a 1 
4 Sheet1 由 [4 上 4 Sheet1 由 ; [4 
ES 到 9 团 加 四 -一 一 一 一 0%6 就 省 ”四 计数 5 夺权 加 四 -一 一 | 一 + 100% 
司 5-8 输入 计算 公式 图 5-9 向 下 填充 公式 
图 5-8 输入 计算 公 工 图 5-9 向 下 填充 公 王 


@ REPT 函 数 用 于 按照 定义 的 次 数 重复 显示 文 
本 ， 可 以 通过 REPT 函 数 来 不 断 地 重复 显示 某 一 
文本 字符 串 ， 对 单元 格 进行 填充 。 
@ 话 法 格式 为 : REPT(text, number_times) 
@ 其 中 . 在 本 例 中 的 计算 公式 解释 为 : 
text 参 数 表示 需要 重复 显示 的 文本 。 先 将 产品 销量 扩大 50 倍 后 除 以 销量 
number_times 人 参数 为 用 于 指定 文本 重复 次 合计 值 ， 将 相 除 结果 作为 指定 符号 
数 的 正 数 。 i 
如 果 number_times 为 0， 则 REPT 返 回 ” 


( 空 文本 ) 。 如 果 number_ times 不 是 整数 ， 则 
将 被 截 尾 取 整 。 Extratip>>>>>>>>>>>> 


ROUND 函数 : DY EE 


技巧 介绍 : 在 上 个 实例 中 , 如 果 number times 不 是 整数 ， 
则 将 被 截 尾 取 整 , 我 们 可 不 可 以 对 相 除 的 计算 结果 四 舍 五 入 
后 再 绘制 符号 标识 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
08 人 产品 热 销 榜 .xlsx”， 选 择 F3 单 元 格 ， 在 


开始 播 》 页 面 布局 式 ”数据 审阅。 视图 。 开发 I 具  Q 告诉 我 你 本 要 做 什 
:| x v A |=REPrC|’,RounD (sorEa/sEs8,0)) | 输入 
ll | | 
产品 销售 泰 产品 缴销 榜 


编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =REPT("|",ROUND 产品 久 鲁 让 。。。 产品 各 久 # 
(50*E3/$E$8,0))， 如 图 5-10 所 示 。 ee 


产品 3 14365 3 16593 
产品 4 12068 4 14365 
产品 5 18490 5 12068 


一 一 -一 一 


合计 | 80831 | 


Sheet1 由 [4 


和 SSE 


加 四 - 


5-10 输入 计算 公式 


车 
转 


网 按 [ Enter ] 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 F3 单 
元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 
5-11 所 示 。 


A4 


F3 ~ 医 友 | =REPT( “| ,ROUND(50+E3/$E$8, 0)) v| 
dh | 
1 | 产品 销售 到 产品 级 销 之 

2 | 产品 名 销量 销量 排名 。 销量 

3 | 产品 1 16593 1 19315 

4 | 产品 2 19315 2 18490 | 

5 | 产品 3 14365 3 16593 IN 

6 | 产品 4 12068 4 14365 | 

7 | 产品 5 18490 5 12068 | 加 

避 | 合计 80831 

9 | 

10 | 

1l | 

12 | 

13 | 

14 | 

15 | 

16 | 

17 | 

18 | 

19 | 

20 

od | 了 
4 Sheet1 四 ol C 

就 省 各 计数 :5 和 图 国 四 -一 一 H+ 100% 


5-11 向 下 填充 公式 


第 号 草 E 业 二 由 慎 谭 售 绾 十 


多 ROUND 函数 用 于 按 指定 位 数 将 数值 四 含 五 


入 。 

@ 话 法 格式 为 ROUND(number, num_ 
digits) 

@ 其 中 . 


number 参 数 为 要 四 舍 五 入 的 数字 。 

num_digits 参 数 为 位 数 ， 按 此 位 数 对 
number 参 数 进行 四 舍 五 入 。 如 果 num_digits 大 
于 0 ( 零 ) ， 则 将 数字 四 舍 五 入 到 指定 的 小 数 
位 ， 如 果 num_digits 等 于 0， 则 将 数字 四 多 五 入 
到 最 接近 的 整数 ， 如 果 num_digits 小 于 0， 则 在 
小 数 点 左 侧 前 几 位 进行 四 售 五 入 。 

示例 : =ROUND(2.15，1) 结 果 为 2.2 ; 
=ROUND (2.149, 1) 结 果 为 2.1;，=ROUND(-1.475， 
2) 结果 为 -1.48; =ROUND(21.5,0) 结果 为 22 
=ROUND(21.5, -1) 结果 为 20。 


在 本 例 中 的 计算 公式 解释 为 : 先 对 相 除 的 结果 四 含 五 入 至 最 接近 的 整数 ， 并 以 此 
结果 作为 指定 符号 “|” 的 重复 次 数 绘制 符号 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


INT 函数 : 取 整 后 绘制 符号 标识 


用 的 取 整 消 数 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
085\ 产 品 热 销 榜 .xlsx”， 选 择 F3 单 元 格 ， 在 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =REPT("|",INT(50* 
E3/$E$8))， 如 图 5-12 所 示 。 


技巧 介绍 : 在 实例 083 中 , 如 果 REPT 函数 的 number_ 
times 参数 不 是 整数 , 则 将 被 截 尾 取 整 , 其 实 , Excel 中 有 专 
INT 六 数 。 


;| x v EREPrC|’, INT (SorEs/$E$8)) 输入 


4 | 5 | ¢ | 7 | FE WB cc | HH | i i 叫 


产品 销售 要 产品 狐 销 榜 

产品 名 销量 销量 排名 销量 | 

产品 1 16593 产品 2 | 19315 |=REPTCTINT(50"E3/SES8) 
产品 2 19315 产品 5 18490 

产品 3 14365 产品 1 16593 

产品 4 12068 产品 3 14365 


产品 5 18490 产品 4 ， 12068 
L 


合计 i 80831 
| hd 


Sheet1 由 


5-12 输入 计算 公式 


一 


网 按 [Enter ] 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 F3 单 ”人 的) INT 函数 用 于 将 数值 向 下 取 整 为 最 接近 的 整数 。 


元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 人 @ 话 法 格式 为 . INTtnumben) 
5-13 所 示 。 @ 其 中 . 
日 = a number 参 数 为 需要 进行 向 下 舍 入 取 整 的 


实数 。 


厂 | =REPT(*|”,INT(SO*ES/$E$8)) 


于 : 
A | 5 | cc | D | F Wi ¢ | H | I | 7 |EH 


产品 销售 玉 产品 孤 销 榜 

产品 名 销量 销量 排名 。 销量 

产品 1 16593 产品 2 ， 19315 

产品 2 | 19315 产品 5 18490 | 

产品 3 14365 产品 1 16593 | 

产品 4 12068 产品 3 14365 | 

产品 5 18490 产品 4 ”12068 | 技 15 拓 展 
合计 80831 加 


a.INTI 函 数 是 取 整 函数 ,不 进行 
四 伟 五 入 直接 去 掉 小 数 部 分 取 整 ; 

b.INTI 函 数 处 理 负数 的 小 数 时 总 
是 向 上 进位 的 。 


夯 
图 5-13 向 下 填充 公式 Extratip>>>>>>>>>>>> 


DE 


Sheet1 ® ol >_ 


IF 函数 : 制作 商品 标签 
技巧 介绍 ;在 未 对 销量 进行 排名 的 情况 下 , 小 会 希望 为 销量 
超过 15000 的 产品 制作 热 销 标签 , 可 以 先 判断 产品 销量 是 否 
满足 要 求 , 具体 该 怎样 操作 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 ee ei ， 选 择 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 : =IF(B3>15000," 热 销 ,")， 如 图 5-14 所 示 。 


网 按 [Enter] 键 返 是 Ca 站 有 站 \ 式 ， Ce 


SUI x v C3 -Bs 五 =IF(B3>15000,“ 热 销 ”,““) 
3 c 4 & Ta 
| “产品 销售 委 中 
Bal 产品 名 销量 注 2 品 
| 3 | 产品 1 i -F15000," 直 15000,“ 热 销 "，“")| 3 品 
4 | 产品 2 19315 本 品 
5 | 产品 3 14365 5 品 
6 | 产品 : 12068 6 品 
7 | 产品 5 18490 了 品 
8 | 8 | 
9 | 9 | 
10 | 10 
中 Ti 
La el 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | od 
18 | 18| 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
广 21 
Sheei 由 Sheei 由 浊 [L4 » 
Ei 四 ”四 -一 一 一 一 + 100% 就 绪 站 计 改 5 ON 回 四 -一 | 一 + 100% 
因 5-14 输入 计算 公式 图 5-15 向 下 填充 公式 
图 5-14 输入 计算 公 王 图 5-15 向 下 填充 公 王 


@ IF 函数 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 (TRUE)”、“ 假 (FALSE)”， 根 据 逻 辑 计算 的 真 假 值 ， 从 
而 返回 相应 的 内 容 。 
@ 话 法 格式 为 IFllogical_test，value_if_true，value_if_false) 
其 中 
logical test 参数 表 示 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 
value_if_true 人 参数 为 TRUE 时 返回 的 值 。 
value_if _ false 参数 为 FALSE 时 返回 的 值 。 


CHOOSE 函数 : 制作 商品 标签 
技巧 介绍 : 除了 使 用 IF 函数 , 我 们 还 可 以 使 用 CHOOSE 
函数 配合 IF 函数 制作 商品 标签 。 


ji 开本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 05 章 \ 实 例 08 信 产品 销售 表 .xlsx”， 选 择 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=CHOOSE(IF(B3>15000,1,2)," 热 销 ",")， 如 图 5-16 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 C3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 


5-17 所 示 。 


C3 -| 到 | =CHOOSECIF (B33>15000, 1, 2),“ 执 销 "，“”) 
|B 4 站 | B 1 

1 | 产品 销售 奏 | 产品 销售 达 

2 | 产品 名 销量 标注 2 | 产品 名 销量 标注 

3 -CHOOSE (IF (B3>15000, 1, 2)， 热 销 "， “| 3 | 产品 ，，16593 | 热 销 

4 | 产品 5 | 19315 4 | 产品 ”19315 | 直销 ” 

5 | 产品 3 14365 5| 产品 3 14 | 

日 | 产品 12068 6| rs 120688 | 

7 | 产品 5 。 18490 7 | 产品 18490 | 热 销 

] 

8 | 8 | 

| 9 | 

10 | 10 | 

5 出 11 | 

12 | 12 | 

13 | 13 | 

14 | 1¢4 | 

15 | 15 | 

16 | 16 | 

| 17 | 

18 | 18 

19 | J 19| UL 
20 | 20 | 
Ea a 

+ 》 Sheet1 外 » + 》 Sheet1 由 [I » 
编 徊 名 Ep “图 辑 四 -一 一 一 + 100% 就 绪 如 国生 计 激 :5 天 量 加 加 -一 一 | 一 一 + 10% 


5-16 输入 计算 公式 5-17 向 下 填充 


多 CHOOSE 函 数 用 于 从 参数 列表 中 选择 并 返 
一 个 值 ， 使 用 CHOOSE 函 数 可 以 根据 索引 号 


从 最 多 254 个 数值 中 选择 一 个 。 技巧 拓 展 


全 语法 格式 为 CHOOSE(index_ ee 

num,value1, value2,..,) 利用 CHOOSE 函 数 还 可 以 更 改 
其 中 : 商品 标签 。 

Index_num 人 参数 为 数值 表达 式 或 字段 ， 它 选择 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输 
的 运算 结果 是 一 个 数值 ， 且 介 于 1 和 254 之 间 的 入 计算 公式 : =CHOOSE(IF(B3>15000,， 
数字 ， 或 者 为 公式 或 对 包含 1 到 254 之 间 某 个 数 12)" 克 "")， 按 【 Enter 】 键 返回 计算 结 
字 的 单元 格 的 引用 。 果 , 并 双击 C3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 

如 果 index_num 为 1，CHOOSE 函 数 返 回 向 下 填充 计算 公式 ,如 图 5-18 所 示 。 
value1;， 如 果 为 2，CHOOSE 函 数 返 回 value2 ， 下 


以 此 类 推 。 

如 果 index_num 小 于 1 或 大 于 列表 中 最 后 一 个 
值 的 序号 ，CHOOSE 函 数 返回 错误 值 必 VALUEI。 

如 果 index_num 为 小 数 ， 则 在 使 用 前 将 被 
截 尾 取 整 。 

value1, value2, ..…. 参数 的 个 数 介 于 1 到 254 
之 间 ，CHOOSE 函 数 基 于 index_num 从 这 些 值 


可 5 
#5 世 到 四 - + + 100% 


参数 中 选择 一 个 数值 或 一 项 要 执行 林 的 操 作 。 参 纪 图 5-18 更 改 商 品 标签 
数 可 以 为 数字 、 单 元 格 引 用 、 已 定义 名 称 、 公 


i Extratip>>>>>>>>>>>> 
起、 消 数 或 文本 。 


2 wi” 
2 as。 IE 


< 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
088\ 产 品 销 售 表 .xlsx”， 选 择 C3 单 元 格 ， 


在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =ISODD(IF(B3> 
15000,1,0))， 如 图 5-19 所 示 。 


产品 销售 表 Excel 登录 [a| 


公 ”数据 ”市 阅 ”视图 。 开发 T 具  Q 告诉 我 你 椒 要 做 什 
=ISODD (IF (B3>15000, 1, 0)) - 输入 


页 面 布局 


SUI -x v EI 
a 
出 | 产品 销售 表 

2 | 产品 名 ”销量 _ 标注 

引 | 产品 1 | =ISODD (IF (B3>15000, 1, 0)))| 

4 | 产品 2 | 19315 

5 产品 5 14365 

6 | 产品 4 12068 

了 | 产品 5 18490 

| 

9 | 

10 | 

| 

12 | 

13 | 

14 | 

15| 

16 | 

7 

18 | 

19 | 

20 | 

4 Sheet1 ® 通 吕 | 
先生 和 团 贺 四 - 


5-19 输入 计算 公式 


多 15S0DD 函 数 用 于 判断 数字 是 否 为 奇数 ， 如 
果 是 ， 则 返回 TRUE ;， 否则 返回 FALSE。 

@ 语 法 格式 为 : ISODD(numben) 

@ 其 中 . 

number 人 参数 表示 需要 判断 是 否 为 奇数 的 


的 Excel 则 务 官 理 300 招 


ISODD 函数 : 制作 简要 商品 标签 
技巧 介绍 ， 利用 函数 制作 商品 标签 的 方法 还 有 很 多 , 其 中 
ISODD 函数 可 以 用 于 判断 数值 是 否 
ISODD 函数 也 可 制作 商品 标签 。 


为 奇数 , 利用 IF 晃 数 和 


网 按 【Enter 】 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 C3 单 
元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 
5-20 所 示 。 


cv vv f| =ISODD(IF(B32150001,0)) 


| ss | 


SS ES le seaeranr 


[<I » 
计数 5 人 到 加 四 -+ 100% 


5-20 向 下 填充 公式 


:和 
欧 


如 果 该 函数 中 的 参数 为 文本 格式 ， 
则 该 函数 将 会 返回 #WVWALUEI 错 误 值 。 


如 果 参 数 number 为 小 数 ， 则 该 函 
数 将 会 忽略 小 数 点 后 面 的 数字 ， 截 尾 
取 整 返回 结果 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ISEVEN 函数 : 制作 简要 商品 标签 


技巧 介绍 ”既然 Excel 中 提供 了 判断 数字 是 否 为 奇数 的 水 数 ， 
当然 也 存在 判断 数字 是 否 为 偶数 的 1SEVEN 函数 , 其 用 法 与 
ISODD 消 数 是 一 样 的 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 089\ 产 品 销售 表 .xlsx” ， 选 择 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=|SEVEN(IF(B3>15000,0,1))， 如 图 5-21 所 示 。 


AN 


你 按 [ Enter] 键 返回 计算 结果 , 并 双击 C3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 , 向 下 填充 计算 公式 , 如 图 5-22 
所 示 。 


页 面 布 局 目 QE GE 只 共享 文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 | 视图 开发 
=ISEVEN | =ISEVEN (IF (B3>15000, 0, 1))| | (B3>15000, 0, 1) 输入 一 C3 MM fk =ISEVEN (IF (B3>15000, 0, 1)) 

re Nn | | el | J | 四 Er 

产品 销售 硼 


SU 
_4| 

1 | 

2 | 产品 名 ”销量 标注 

3 | 产品 1 | =ISEvEN (IF (B3>15000, 0, 1)) 
| 产品 2 | 19315 
5 | 
6 | 
| 
8 | 
9 | 
10 | 


产品 3 14365 
产品 4 12068 
产品 5 18490 


这 

14 | 

15 | 

16 | 

| 

18 | 

19 | 

a - 

Ee Sheet1 由 a 上 [I 

篇 考 名 = “图 贺 四 -一 一 + 一 一 一 + 100% 罚 = 计数 5 入 到 加 四 -一 一 | 一 + 100% 
图 5-21 输入 计算 公式 5-22 向 下 填充 公式 


多 SEVEN 函数 用 于 判断 数字 是 否 为 偶数 ， 如 果 是 ， 则 返回 TRUE;， 否则 返回 FALSE。 
@ 语 法 格式 为 : ISEVEN (numben) 


@ 其 中 
number 人 参数 表示 需要 判断 是 否 为 偶数 的 数字 。 


SUMIF 函数 : 按 类 统计 销售 额 
技巧 介绍 : ”记录 产品 销量 时 , 需 记 录 产 品 代码 、 产 品类 型 、 产 
品名 称 等 , 小 会 需要 将 产品 销量 表 中 的 数据 分 别 按照 产品 类 型 


和 供应 商 来 统计 销售 额 , 该 怎样 分 类 进行 求 和 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 090\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 切 换 至 “销售 统计 表 ”,， 
选择 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUMIF( 产 品 销量 表 !$B$3:$B$17,B3, 产 品 销量 


表 !$E$3:$E$17)， 如 图 5-23 所 示 。 
(2) 按 【 Enter】 键 统计 产品 销量 , 并 双击 C3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 , 向 下 填充 计算 公式 ,如 图 5-24 


所 未 5 


| B 了 ~ 4 & B DE | 
ji 销量 统计 表 销量 统计 表 
2 | 产品 代码 | 类 型 | 销量 ( 瓶 ) | 销 售 额 输入 2 
3 | =SUNIF (产品 销量 表 !$B$3:$B$17, B3, 产品 销量 表 !$E$3: 3 
$E$17)| 

4 4 
5 | 007-010 茶 类 5 
6 | 011-012 | ”咖啡 类 6 
7 | 013-015 | 包装 饮用 水 加 
8 | 8 | [到 
| 9 | 
10 | 10 | 
11 | 11 | 
| | 
Teal 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
Ia | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
Cb Cb 

| 产品 销量 表 | 销量 统计 到 ® -0 : | 产品 销量 表 | 销量 统计 到 ® -0 ; 
= 图 四 - + | 就绪 名 平均 值 : 190.2 计数 5 求 和 :951 间 国 时 回 四 -一 一 H+ 100% 


5-23 输入 计算 公式 图 5-24 向 下 填充 公式 


ee 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


多 继续 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 ”他 按 【 Enter ] 键 统计 产品 销售 额 ， 并 双击 D3 
公式 : =SUMIF( 产 品 销量 表 !$B$3:$B$17,B3， 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 


产品 销量 表 !$G$3:$G$17)， 如 图 5-25 所 示 。 如 图 5-26 所 示 。 


D3 Ml 到 =SUNMIF (产品 销量 表 !$B$3:$B$17, B3, 产品 销量 表 !4$c$3:$c$17) 


a | B | Cc D E | 了 | C | H | 1 | ”局 


销量 统计 表 
产品 代码 | 类 型 ” [销量 并》| 销售 客 输入 


| 001- -oo 上 和 销量 表 1$B$3:$B$17, B3, 产品 销量 表 ! $G$3:$C$17) 


类 


类 型 
32 
550.0 


[i 


Ln 


013-015 


ee 


’ | 产品 销量 表 | 销量 统计 表 ® 


[I » 
就 涂 名 平均 值 :¥693.5 计数 5 ” 求 和 : *3,.4675 有 国 加 -一 一 H+ 100% 


| 产品 销量 表 | 销量 统计 表 ® i [I 


编辑 外 图 四 + 100% 
图 5-25 输入 计算 公式 图 5-26 向 下 填充 公式 


@ SUMIF 函 数 用 于 对 报表 范围 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 
@@ 话 法 格式 为 SUMIF(range,criteria,sum_range,) 


其 中 : 
range 参 数 为 条 件 区 域 ， 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 。 
criteria 人 参数 是 求 和 条 件 ， he ia 
配 符 [包括 问号 (? ) 和 星 号 (* ) ] ， 问 号 匹配 任意 单个 字符 ; 星 号 匹配 任意 一 串 字 符 。 如 果 要 
查找 实际 的 问号 或 星 号 ， 需 要 在 该 字符 前 键入 波形 符 (~ ) 。 
sum_range 人 参数 为 实际 求 和 区 域 ， 需 要 求 和 的 单元 格 、 区 域 或 引用 。 当 省 略 第 三 个 参数 时 ， 
则 条 件 区 域 就 是 实际 求 和 区 域 。 


SUMIE 函 数 最 多 只 能 匹配 255 个 字符 的 字符 串 ， 若 字符 串 超过 255 个 字符 ， 将 返回 
不 正确 的 结果 #VALUE。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


SUM 和 IF 函数 : 按 类 统计 销售 额 


技巧 介绍 : 将 SUMIF 函数 拆 开 , 即 可 得 到 SUM 和 |F， 
SUMIF 因数 在 一 定 程度 上 是 SUM 和 IF 国 数 的 组 合 , 利用 
SUM 和 IF 水 数 同 样 也 可 以 统计 销售 额 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 09 仆 产品 销量 表 .xlsx”， 切 换 至 “销售 统计 表 ”， 
选择 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUMI(IF( 产 品 销 量 表 !$B$3:$B$17=B3, 产 品 销量 
表 !$E$3:$E$17,0))， 如 图 5-27 所 示 。 


AT 


按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输 入 数组 公式 ， 统 计 产 品 销量 ， 并 双击 C3 单 元 格 右 下 角 填 充 
手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 5-28 所 示 。 


001-004 
005-006 


B | 和 :9 = 记忆 
! 本 销量 统计 表 
2 | 产品 代码 | 类 型 “| 销量 〈 瓶 ) | 销售 额 输入 
3 


| -SIF (产品 销量 表 !4B43:4B417-53， 产品 销量 表 !$E$3: 
$E$17, 0))| 


007-010 


007-010 茶 类 
011-012 | ”咖啡 类 
013-015 | 包装 饮用 水 


011-012 


013-015 | 包装 饮用 水 


oAalmlale on 


mA mar 


Ee 


pn 
be] 


Salat ll 


撤 SS 


| 产品 销量 表 | 销量 统计 去 由 I Cb [ns | 产品 销量 表 | 销量 统计 去 ® i; [I » 
入 = Bs 号 中 2 就 绪 如 平均 值 : 190.2 计数 5 求 和 :951 ”重男 四 -一 一 一 馈 ) 中 2 
5-27 输入 计算 公式 5-28 疝 下 填充 公式 


色 ) 继续 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输 入 数组 
公式 : =SUMI(IF( 产 品 销量 表 !$B$3:$B$17=B3， ”公式 ， 统 计 产 品 销售 额 ， 并 双击 D3 单元 格 右 下 
产品 销量 表 !$G$3:$G$17,0))， 如 图 5-29 ” 角 填充 手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 5-30 
所 示 。 所 示 。 


日 


"1 到 | {=SUM(IF (产品 销量 表 !$B$3:$B$17=B3, 产品 销量 表 ! $G$3:$6$17, 0))} 
-| a | B © D E | F | C | H | | 书 


销量 统计 表 


an | 人 

销量 统计 表 
产品 代码 | ”类 型 ”| 销量 〈 瓶 》 | 销售 额 

[00 。 =smrdF (产品 销量 表 !4B43:4B$17=53, 产品 销量 表 !4c43:$c417, 0))| 
005-006 | 功能 类 ] 110 
007-010| 茶 类 | 225 | 
011-012| 咖啡 类 | 1s6 | 
013-015 | 包装 饮用 水 | 186 | 


日 


007-010 | 茶 类 | 
011-012| 咖啡 类 | 136 
013-015 | 包装 饮用 水 | 。 186 


站 关 到 衣 虹 加 | 


这 
图 到 


aaaaaaaaga 


| 产品 销量 表 | 销量 统计 表 由 [<] » ’ | 产品 销量 表 | 销量 统计 表 由 ; LI 
| 睹 图 四 -一 一 + 一 一 一 + 100% 就 绪 蚀 平均 值 : ¥693.5 计数 5 求 和 :¥3,467.5 加 回回 -+t + 1009% 
5-29 输入 计算 公式 5-30 向 下 填充 公式 


技巧 介绍 :， 领导 又 对 小 会 的 工作 提出 了 新 的 要 求 , 不 仅 要 按 
产品 类 别 , 而 且 要 根据 供应 商 对 产品 销售 额 求 和 , 这 么 多 条 件 
求 和 呢 ? 


入 关 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 092\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 切 换 至 “销售 统计 表 ” ， 
选择 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =SUMIFS( 产 品 销量 表 !$E$3:$E$17, 产 品 销量 
表 !$B$3:$B$17,A3, 产 品 销量 表 !$C$3:$C$17,B3)， 如 图 5-31 所 示 。 


网 按 【 Enter] 键 统计 产品 销量 , 并 双击 C3 单元 格 右 下 角 填充 手柄 , 向 下 填充 计算 公式 , 如 图 5-32 
Da 


(el "Bs 到 | =SUNIFS (产品 销量 表 !$E$3:$E$17, 产品 销量 表 !$B$3:$B$17, 43, 产品 销量 ^ 
表 !$C$3:$C$17, B3) 


4 a | BN (| D | Ee | | Se WS nl | I | 
了 销量 统计 表 
2 | 类 型 | 供应 商 | 销量 ( 瓶 ) 销售 额 3 类 型 供应 商 | 销量 〈 瓶 》 销售 额 
| smdrs (产品 销量 表 !qa43:4E417， 产品 销量 表 !$B$3:$EB$17， 3 
43, 产品 销量 表 ! $C$3:$C$17, B3)| 
5 果蔬 类 统一 5 
6 功能 类 ”| 农夫 山泉 
了 茶 类 康师傅 了 
8 茶 类 农夫 山泉 8 
9 茶 类 统一 9 多 
10 | 咖啡 类 ”| 涯 巢 咖 啡 10 雀巢 咖啡 
11 咖啡 类 统一 和 统一 
12 | 包装 饮用 水 | 康师傅 12 | 包装 饮用 水 | 
13 | 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 15 | 包装 饮用 
14 | 包装 饮用 水 | ”统一 14 | 包装 饮用 水 | ”统一 64 | 国 
15 a 15 
产品 销量 表 | 销量 统计 表 | 销量 统计 表 (2) 由 油 品 nc 产品 销量 表 | 销量 统计 表 | 销量 统计 表 (2) 由 i [I ] [| 
编 名 ”外 国 四 - + + 就 绪 名 平均 值 : 79.25 ”计数 : 12 ” 求 和 : 951 转 必 加 四 - t + 100% 
~ J A 
5=31 输入 计算 公子 5-32 向 下 填充 公式 


同 继续 选择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUMIFS( 产 品 销量 表 !$G$3:$G$17, 产 品 销量 
表 !$B43:$B$17,A3 ,产品 销量 表 !$C$3:$C$17,B3)， 如 图 5-34 所 示 。 


按 [Enter] 键 统计 产品 销售 额 , 并 双击 D3 单 元 格 右 下 角 填充 手柄 , 向 下 填充 计算 公式 , 如 图 5-34 所 示 。 


D3 MM 到 ， =SUIIFS( 产 品 销量 表 !4$c$3:$c$17, 产品 销量 表 !$B$3:$B$17, 43, 产品 销量 ^ 
表 !$C$3:$C$17, B3) 
4 » | FE | ¢c ma rae re ”| DEE OF | FF | ¢ | ¥ | 7T | 2H 
a. 销量 统计 表 销量 统计 表 
2 类 型 [ 供应 商 | 销量 ( 瓶 ) | ”销售 额 输入 类 型 供应 商 | 销量 ( 尊 》 
| =SUMIFS (产品 销 量 表 !$C$3:$6$17, 产品 销量 表 !$B$3:$B$17, 43, 产品 销量 表 !$C$3: 果蔬 类 康师傅 94 
E $c$17, 53)| 果蔬 类 | 农夫 山泉 | 。 40 
5 果蔬 类 统一 160 果蔬 类 统一 160 
6 功能 类 | 农夫 山泉 110 功能 类 ”| 农夫 山泉 110 
7 茶 类 康师傅 56 茶 类 康师傅 56 
8 茶 类 农夫 山泉 118 茶 类 农夫 山泉 118 
9 茶 类 统一 51 茶 类 统一 51 
10 | ”咖啡 类 ”| 誉 江 咖 啡 78 咖啡 类 | 誉 巢 咖 啡 78 
11 | ”咖啡 类 统一 58 1 咖啡 类 统一 58 
12 | 包装 饮用 水 | 康师傅 23 2 | 包装 饮用 水 | 康师傅 23 
13 | 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 99 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 99 
14 | 包装 饮用 水 | ”统一 64 包装 饮用 水 | ”统一 64 国 
15 
| 产品 销量 霉 | 销量 统计 表 | 销量 统计 去 CI | 全 : Do 产品 销量 表 | 销量 统计 表 | 销量 统计 表 (2) Ga DD] 
| 和 用 图 四 - + + 就 绪 名 平均 值 : ¥289.0 计数 12 求 和 :¥3,467.5 加 加 四 - 1 + 100% 
~ A ~ A 
5=33 辆 入 计算 公式 5-34 向 下 填充 公式 


四 SUMIFS 函 数 用 于 计算 单元 格 区 域 或 数组 
中 符合 多 个 指定 条 件 的 数字 的 总 和 。 

@@ 语 法 格式 为 SUMIFS(sum_ 
range,criteria_rangel,criterial,[criteria_ EE 
range2],[criteria2],…) 4. 如 果 在 SUMIFS 函数 中 设置 了 多 

@ 其 中 . 个 条 件 ， 那 么 只 对 参数 sum_range 中 同时 

sum_range 参 数 表示 要 求 和 的 单元 格 区 域 。 满足 所 有 条 件 的 单元 格 进 行 求 和 。 

criteria_range1 参 数 表示 要 作为 条 件 进行 b. 可 以 在 参数 criteria 中 使 用 通 配 
判断 的 第 1 个 单元 格 区 域 。 符 一 一 问号 @) 和 星 号 (*)， 用 法 与 SUMIF 

criteria_range2,… 参 数 表 示 要 作为 条 件 进 函数 相同 。 

行 判 断 的 第 2~127 个 单元 格 区 域 。 c. 参 数 sum_range 中 的 单元 格 如 果 

criteria1 人 参数 表示 要 进行 判断 的 第 1 个 条 包含 TRUE， 则 按 1 来 计算 ， 如 果 包 
件 ， 形 式 可 以 为 数字 、 文 本 或 表达 式 。 例 如 ， 含 FALSE， 则 按 0 来 计算 。 
16、"16"、">16"、'" 图 书 ' 或 ">"&A1。 d. 与 SUMIEF 函 数 不 同 的 是 ， 

criteria2,… 参 数 表 示 要 进行 判断 的 第 2~127 SUMIFS 函 数 中 的 求 和 区 域 (sum_ 
个 条 件 ， 形 式 可 以 为 数字 、 文 本 或 表达 式 。 range) 与 条 件 区 域 (criteria_range) 的 大 

小 和 形状 必须 一 致 ， 否 则 公式 出 错 。 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


LEFT 函数 : 进行 商品 调价 
技巧 介绍 : 有 时 , 在 产品 名 中 还 包含 产品 的 类 型 , 而 会 计 财 务 
人 员 只 需要 根据 产品 名 称 进行 调价 , 这 时 , 我 们 需要 将 产品 名 
称 提取 出 来 , 并 对 不 同 的 产品 采取 不 同 的 调价 措施 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 093\ 商 品 调价 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=|F(LEFT(A3,3)=" 传 感 器 ",C3+10,C3+5)， 如 图 5-35 所 示 。 


网 按 【Enter 】 键 返回 计算 结果 ， 并 双击 D3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 


5-36 所 示 。 


D3 "x v 到 |‖=IFCEFTG3,3)= 传感器",C3+l0,C3+5) 


| B | C 

商品 调价 表 
产品 名 称 产品 类 型 。 原价 。 ”调价 后 
传感器 CGQ116 ”电子 器 具 类 41 
压力 表 YLB103 电子 器 具 类 33 | 
传感器 CGQ109 电子 器 具 类 38 
传感器 CGQ123 ”电子 器 具 类 40 
过 滤 网 SLY251 ” 五金 类 31 
压力 表 YLB210 电子 器 具 类 45 
过 渡 网 6LY196 。 五金 类 38 | 
传感器 CcQ107 电子 器 具 类 。 35 | 是 


E | RE | G | H | TL | 


| ES J 


本 

2 | 产品 名 称 ”产品 类 型 。 原价 ”调价 后 

[sl 传感器 C6Q116 | 上 =IF (LEPT (43, 3)=" 传 感 器 ”, C3+10, C3+5) 
4 | 压力 表 YLB103 电子 器 具 类 。 33 

5 | 传感器 CcQ109 电子 器 具 类 。 38 

6 | 传感器 CGQ123 电子 器 具 类 。 40 

了 | 过 滤 网 6LW251 。 五 金 类 31 

8 | 压力 表 YLB210 电子 器 具 类 45 
9 | 
10 | 
11 
12 | 
13 | 
14 | 
15 | 
16 | 
17 | 
18 
19 


过 渡 网 6LY196 。 五 金 类 38 
传感器 ccQ107 电子 器 具 类 35 


情 忆 上 号 
了 SE Ee | | 


i steer | ® 站 | Sheet1 ©® ; [I » 
EE。 于 习 图 四 10 [可 平均 值 : 45.125 “计数 : 8” 求 和 : 361 ”出国 0 
5-35 输入 计算 公式 5-36 向 下 填充 计算 公式 


@ LEFT 函 数 用 来 对 单元 格 内 容 进 行 截 
取 。 从 左边 第 一 个 字符 开始 截取 ， 截 取 指 


定 的 长 度 。 技巧 拓展 


@ 语法 格式 为 LEFT (textinum 


chars)。 与 LEFT 工 函数 类 似 的 提取 函数 还 有 
@ 其 中 . RIGHT 函数 和 MID 函 数 。 
text 参 数 代表 用 来 截取 的 单元 格 内 容 。 RIGHT 函数 用 来 对 单元 格 内 容 进 行 
num_chars 参 数 代 表 从 左 开 始 截 取 的 截取 。 从 右边 第 一 个 字符 开始 截取 ， 截 取 
字符 数 。 指定 的 长 度 。 
num_chars 的 值 必须 大 于 等 于 0， 小 MID 函 数 用 于 从 一 个 文本 字符 串 的 指 
于 0 时 直接 报错 ， 等 于 0 时 为 空 值 。 如 果 省 定位 置 开 始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 。 函 数 
略 num_chars 的 话 ，num_chars 的 值 就 默 的 具体 用 法 将 在 之 后 的 章节 中 进行 介绍 。 
认为 1。 如 果 num_chars 大 于 文本 长 度 ， 
则 返回 所 有 文本 。 Extratip> > > > > > > > > > >> 


COUNTIFS 函数 : 按 区 间 统 计数 量 

技巧 介绍 : 在 统计 产品 销量 时 , 我 们 还 可 以 按 销售 额 区 间 进 
行 统计 , 对 于 这 种 计算 满足 多 个 条 件 的 单元 格 个 数 情况 , 我 们 
可 以 使 用 COUNTIFS 函数 进行 统计 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 094\ 产 
品 销量 表 .xlsx”， 选 择 K3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=COUNTIFS(G3:G17," <=100)， 按 
【 Enter 】 返 回 计算 结果 ， 如 图 5-37 所 示 。 


登录 国 


文件 开始 播 》 | 式 数据 审阅 视 臣 工具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 

4 D | E Mer ee | I I Ek L | 
;上品 销量 表 

2 名 称 销量 ( 瓶 》 | 单价 销售 额 区 间 | 上 限 值 

s | 冰糖 雪梨 94 ¥3.5 

4 番茄 汗 9¢ ¥3.0 

5 农夫 果园 40 ¥3.5 

6 | 如 饮 梨 来 寺 散 66 ¥3.5 

了 尖 叫 91 ¥5.0 

8 力量 帝 维 19 ¥5.0 

9 冰 红 茶 56 ¥3.0 

10 茶 工 57 ¥4.5 

11 冰 红 茶 51 ¥3.0 

12 东方 树叶 61 ¥3.5 

13 | 雅 哈 58 ¥6.0 

1a 誉 巢 咖 啡 78 ¥6.0 画 
15 农夫 山泉 99 ¥2.0 

16 优 悦 23 ¥1.5 
| [ren [VG ji ; 
就 绪 和 岂 转 遇 国 四- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


5-37 输入 计算 公式 -1 
多 选择 K5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 : =COUNTIFS(G3:G17, ">300"G3 
:G17,"<=500")， 按 【Enter 】 键 返回 计算 结 
果 ， 如 图 5-39 所 示 。 


D | E Wg | | 1 WB LL | 
1 品 销量 表 
2 名 称 销量 ( 瓶 》 | 单价 | 销售 额 销售 额 区 间 | 上 限 值 | 数量 
3 冰糖 雪梨 94 ¥3.5 | ¥329.0 0-100 100 :| 
| < 番茄 汗 94 ¥3.0 | #282.0 101-300 | 300 3 
5 农夫 果园 40 ¥3.5 | #140.0 300+ | so0 4 | 
6 | 如 饮 梨 来 才 散 66 ¥3.5 | #231.0 
7 尖 叫 91 ¥5.0 | ¥455.0 
8 力量 帝 维 19 #5.0 ¥95.0 
9 冰 红 茶 56 ¥3.0 | ¥168.0 
10 茶 元 57 ¥4.5 | ¥256.5 
11 冰 红 茶 51 #3.0 | ¥153.0 
12 东方 树叶 61 ¥3.5 | ¥213.5 
3 雅 哈 58 #6.0 | ¥348.0 
说 洁 梨 咖啡 78 #6.0 | ¥468.0 | 
15 农夫 山泉 99 ¥2.0 | ¥198.0 
Me 优 悦 23 ¥1.5 ¥34.5 
| 产 m 久 去 | 宙 F 5 
就 洗 世 团 国 四 -一 一 + 100% 


5-39 输入 计算 公式 -3 


a. 当 COUNTIFS 还 数 中 只 有 一 个 条 件 时 ,其 
效果 与 COUMNTIE 函 数 相 同 ， 即 在 本 实例 的 第 一 步 mn en ne 寺 
中 ,计算 公式 =COUNTIFS(G3:G17,"<=100") 相 当 于 ;sa Tr EE | 


=COUNTIF(G3:G17"<=100")， 如 图 5-40 所 示 。 人 
b. 根 据 公 式 可 以 发 现 COUNTIEFS 函 数 在 “二 二 [ws 


¥213.5 


输入 过 程 中 ， 如 果 需 要 进行 大 范围 数据 的 ”一 ns 


选中 ， 使 用 氛 标 拖 动 的 话 会 很 麻烦 。 数 据 “一 这 He 
选择 小 技巧 ， 当 需要 选择 一 列 时 ， 可 以 通过 ”在 = 


【 Ctrl+Shift+ | 】 组 合 键 选中 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


A 


网 选择 K4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公 写 : =COUNTIFS(G3:G617,"3100"6G3 


:G17,"<=300")， 按 【Enter 】 键 返回 计算 结 
果 ， 如 图 5-38 所 示 。 


Ed 大 COUNTIFS (G3:G17, “>100”, G3:G17, “<=300°) 
4 D | x | ss | =- | | 1 | 7 Wim 1 | 
1 上 品 销量 表 
2 名 称 销量 ( 尊 》 销售 额 销售 额 区 间 | 上 限 值 | 数量 
3 冰糖 雪梨 94 ¥329.0 0-100 100 四 
4 番茄 汗 94 ¥282.0 101-300 300 
豆 农夫 果园 40 ¥140.0 300+ 500 
6 | 如 饮 梨 来 寺 散 66 ¥231.0 
了 尖 叫 91 ¥455.0 
8 力量 帝 维 19 ¥95.0 
9 冰 红 茶 56 ¥168.0 
10 茶 邢 57 ¥256.5 
11 冰 红 茶 51 ¥153.0 
12 东方 树叶 61 ¥213.5 
13 雅 哈 58 ¥348.0 
14 誉 巢 咖 啡 78 ¥468.0 | 
15 农夫 山泉 99 ¥198.0 
16 优 悦 23 ¥34.5 
产品 销量 表 由 [4] 上 
就 省 名 上 上 加 四- 一 一 + 100% 


5=38 机 大 厅 簿 父 芭 =2 

COUNTIFS 函 数 用 来 计算 多 个 区 域 中 满足 给 
定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 

@@ 语 法 格式 为 COUNTIFS (criteria_ 
range1,crlterla1,crlterla_range2,crlterla2，…) 

@ 其 中 . 

criteria_range1 为 第 一 个 需要 计算 其 中 满足 某 个 
条 件 的 单元 格 数 目的 单元 格 区 域 ( 简称 条 件 区 域 ) 。 

criteria1 为 第 一 个 区 域 中 将 被 计算 在 内 的 条 
件 ( 简称 条 件 ) ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 
文本 。 例 如 ， 条 件 可 以 表示 为 48、"48"、">48" 
或 广州"， 

同 理 ，criteria_range2 为 第 二 个 条 件 区 域 ， 
criteria2 为 第 二 个 条 件 ， 依 次 类 推 。 最 终结 果 为 
多 个 区 域 中 满足 所 有 条 件 的 单元 格 个 数 。 


品 销量 表 .xlsx - Exce 


a 数 后 。 家 网 。 视图 。 开发 T 具 9 告 折 我 你 起 要 做 什 
天 中 =counrIF (G3:617, “<=100") 输入 
E Te 


WE I | 


101-300 | 300 


¥231.0 
¥455.0 


¥95.0 


¥168.0 


¥468.0 


¥198.0 


5-40 COUNTIF 函数 


COUNTIFS 函数 : 函数 参数 格式 要 注意 


负数 的 参考 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 095\ 产 
品 销量 表 .xlsx*”， 选 择 K3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=COUNTIFS(G3:G17,"<="&J3)， 按 
【 Enter 】 键 返回 计算 结果 ， 如 图 5-41 所 示 。 


目 所 


4 D | E | E [hi 区 ED 
1 上 品 销 量 表 
2 名 称 销量 (新) | 单价 上 限 什 
3 冰糖 雪梨 94 ¥3.5 0-100 100 
4 番茄 汗 4 ¥3.0 
加 农夫 果园 40 ¥3.5 300+ 500 
6 | 如 饮 梨 来 要 散 66 ¥3.5 
7 尖 叫 91 ¥5.0 
8 力量 帝 维 19 ¥5.0 
9 冰 红 茶 56 ¥3.0 
10 茶 工 57 ¥4.5 
和 冰 红 茶 51 ¥3.0 
12 东方 树叶 61 ¥3.5 
13 雅 哈 58 ¥6.0 
14 省 梨 咖 啡 78 ¥6.0 
15 | 农夫 山泉 99 ¥2.0 
优 悦 23 ¥1.5 
1 产品 销量 表 由 : D 
就 洗 各 出 国 晶 加 ”四 -一 一 | 一 + 100% 


5-41 输入 计算 公式 -1 
多 选择 K5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 
=COUNTIFS(G3:G17,">"8&J4,G3:G17,"<="&J5)， 按 
【 Enter 】 键 返回 计算 结果 ， 如 图 5-43 所 示 。 


H ®- 登录 国 | 


-a D E Fo H 和 | 了 BL 加 | 
1 上 上品 销 量 表 
2 名 称 销量 ( 瓶 销售 额 区 间 | 上 限 值 | ”数量 
3 | 冰糖 雪梨 94 o-100 | lo | 3 | 
番茄 秆 94 101-300 | 300 | 8 | 
| 5 农夫 果园 40 300+ 500 4 
6 | 如 饮 梨 来 零散 66 
示 尖 叫 91 
8 力量 帝 维 19 
9 冰 红 茶 56 
10 茶 元 57 
11 冰 红 茶 51 
12 东方 树叶 61 
13 雅 哈 58 
14 誉 举 咖 啡 78 
15 农夫 山泉 99 
16 优 悦 23 
; 产品 销量 雪 加 
就 省 四 图 


加 “四 -一 一 | 一 一 + 100% 


5-43 输入 计算 公式 -3 


技巧 介绍 ， 在 输入 COUNTIFS 函数 时 , 小 会 发 现 COUNTIFS 
条 件 的 形式 可 以 为 数字 、 表 达 陈 或 文本 , 在 输 
主意 些 什么 呢 ? 


入 函数 参数 时 需要 ; 


网 选择 K4 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
a ECOUNTIESIG3G1T7 US.G3G17 = 
&J4), 按 【 Enter]】 键 返回 计算 结果 , 如 图 5-42 
所 示 。 


E | ai ,| | I | 7 WE LI | 


上 限 值 | 数量 
0-100 100 3 

: 
300+ 500 


L393 


如 饮 梨 来 要 散 


类 


om a Rw nm | 


东方 树叶 


13 雅 哈 58 ¥6.0 | ¥348.0 
14 省 梨 咖 啡 78 ¥6.0 | ¥468.0 
15 农夫 山泉 99 ¥2.0 | ¥198.0 
16 优 悦 25 ¥1.5 ¥34.5 
产品 销量 表 由 : C5 
就 绕 各 有 国 昨 加 四“- 一 一 | 一 + 100% 


5-42 输入 计算 公式 -2 


a. 当 COUNTIES 函 数 的 条 件 是 
文本 和 表达 式 时 ， 要 使 用 双 引 号 ， 
且 引 号 在 英文 状态 下 输入 。 


B30 
格 中 的 数值 大 小 时 ， 需 要 使 用 
0 
链接 单元 格 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 按 区 间 统 计数 量 可 不 只 有 COUNTIFS 函数 一 个 ， 
FREQUENCY 冰 数 也 可 快速 进行 区 间 统 计 。 


ee 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 05 章 \ 实 例 096\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 K3:K5 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 
栏 中 输入 计算 公式 ，=FREQUENCY(G3:G17,J3:J5)， 如 图 5-44 所 示 。 

(2) 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输 入 数组 公式 ， 快 速 统计 销售 额 区 间 产 品 数量 ， 如 图 5-45 
所 示 。 


= 产品 销 县 卖 xlsx - Excel 登录 2 : 产品 销量 表 xlsx - Exce 登录 
文件 始 播 》 页 面 布局 A 只 共享 文件 始 插入 页 面 布局 公式 数据 ED 视 臣 开发 工具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
SUI MM X ww ££ =FREQUENCY (G3:G17, J3: | rsavenov (G3:017, J3:75) | os 给 入 K3 一 四 到 | {=FREQUENCY(G3:G17,J3:J5)} 


4 D E | EEN 1 是 |E 下 Kk Bb S| a D | E | I J K 1 已 

:上品 销 量 表 :上品 销量 表 
2 名 称 销量 〈 瓶 ) | 单价 | 销售 额 | 2 
3 冰糖 雪梨 ¥3.5 [e290 3 雪 系 
茄 ; ¥3.0 | ¥282.0 四 茄 
5 农夫 果园 ¥140.0 加 农夫 果园 
6 | 如 饮 梨 来 要 散 66 ¥3.5 | ¥231.0 6 | 如 饮 梨 来 要 散 66 ¥3.5 | ¥231.0 多 
了 尖 叫 91 ¥5.0 | ¥455.0 了 尖 叫 91 ¥5.0 | ¥455.0 
8 力量 帝 维 19 #5.0 | ¥95.0 8 力量 帝 维 19 #5.0 | ¥95.0 
9 冰 红 茶 56 ¥3.0 | ¥168.0 9 冰 红 茶 56 ¥3.0 | ¥168.0 
10 茶 不 57 ¥4.5 | ¥256.5 10 茶 不 57 ¥4.5 | ¥256.5 
11 冰 红 茶 51 ¥3.0 | ¥153.0 11 冰 红 茶 51 ¥3.0 | ¥153.0 
12 东方 树叶 61 ¥3.5 | ¥213.5 向 东方 树叶 61 ¥3.5 | ¥213.5 
13 雅 哈 58 ¥6.0 | ¥348.0 13 雅 哈 58 ¥6.0 | ¥348.0 
14 誉 巢 咖 啡 78 ¥6.0 | ¥468.0 而 14 誉 巢 咖 啡 78 ¥6.0 | ¥468.0 而 
15 农夫 山泉 99 ¥2.0 | ¥198.0 15 农夫 山泉 99 ¥2.0 | ¥198.0 

优 悦 ¥34.5 优 悦 

, 产品 销量 专 | ”加 有 
| 转 四 -一 一 一 一 + 1 就 绪 如 平均 值 :5 计数 3 求 和 :15 ”而 国明 国 四 -一 一 H+ 100% 
-人 |] wake i 
图 5-44 输入 计算 公式 图 5-45 计算 结果 


多 FREQUENCY 函 数 用 于 计算 数值 在 某 个 区 域内 的 出 现 频率 ， 然 后 返回 一 个 垂直 数组 ， 必 须 以 数 
组 公式 的 形式 输入 。 

全 语法 格式 为 FREOUENCY(data_array,bins_array) 

@ 其 中 . 

data_array 人 参数 是 一 个 数组 或 对 一 组 数值 的 引用 ， 如 果 data_array 中 不 包含 任何 数值 ， 函 数 将 
返回 一 个 零 数组 。 

bins_array 人 参数 是 一 个 区 间 数 组 或 对 区 间 的 引用 ， 该 区 间 用 于 对 data_array 中 的 数值 进行 分 
组 。 如 果 bins_array 中 不 包含 任何 数值 ， 函 数 返 回 的 值 与 data_array 中 的 元 素 个 数 相等 。 


ROW 函数 : 对 奇数 行进 行 求 和 
技巧 介绍 : 在 统计 产品 销量 时 , 小 会 被 要 求 对 销量 表 的 奇数 
行 和 偶数 行进 行 求 和 , 要 将 奇数 行 的 数据 一 个 个 相 加 吗 ? 有 什 
么 办 法 快速 实现 奇数 行 数据 求 和 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 09 了 \ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 J2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=SUM(MOD(ROW(3:17),2)*G3:G17)， 如 图 5-46 所 示 。 


网 接 住 组 合 键 输入 数组 公式 ， 快 速 对 奇数 行 数据 进行 求 和 ， 如 图 5-47 所 示 。 


SUNM "XX vv 反 =SUNM (MOD (ROW (3:17), | =smr OtoD (Ro¥ (3:17), 2)#68:017) | *G3:G17) 入 


， 一 EE xr | 1 FH 4 5 | x | FF | <¢ | 1 | I BW 工 L 


EE 
E712 对 ,上 品 销量 表 
=SUILGIOD (ROY(3:17),2)+G3:G17)| 2 名 称 Ce 887.0 | 
3 ET 时 村; 3 冰糖 雪梨 偶数 行 求 和 | 
4 番茄 汗 94 4 番茄 汗 
5 农夫 果园 40 5 农夫 果园 
6 | 如 饮 梨 来 零散 66 6 | 如 饮 梨 来 才 散 
加 尖 叫 91 7 尖 叫 
8 力量 帝 维 8 力量 帝 维 
10 茶 元 ¥4.5 | ¥256.5 
12 东方 树叶 ¥3.5 | #213.5 
雅 哈 13 雅 哈 
14 八 巢 咖啡 78 面 14 淮 巢 咖啡 | 
15 农夫 山泉 99 15 农夫 山泉 
16 优 悦 23 16 优 悦 
产销 旺 表 | ”加 i Dy “产品 信 呈 示 | ”加 : Dy 
编辑 ”多 加 一 一 + 100% 就 入 若 -+ 100% 


图 5-46 输入 计算 公式 -1 图 5-47 计算 结果 -1 


同 选择 J3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =SUM(MOD(ROW(3:17)+1,2)*G3:G17)， 如 图 


5-48 所 示 。 


按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输入 数组 公式 ， 快 速 对 偶数 行 数据 进行 求 和 ， 如 图 5-49 


所 示 。 


加 4 
下 男 回 


5-48 输入 计算 公式 -2 


@ ROW 函数 用 于 返回 一 个 引用 的 行 号 。 
@@ 话 法 格式 为 ROW(reference) 


@ 其 中 . 
reference 参 数 为 需要 得 到 其 行 号 的 
单元 格 或 单元 格 区 域 。 


如 果 省 略 reference， 则 假定 是 对 
ROVV 函 数 所 在 单元 格 的 引用 。 

如 果 reference 为 一 个 单元 格 区 域 ， 
并 且 ROW 函 数 作为 垂直 数组 输入 ， 则 
ROW 函数 将 reference 的 行 号 以 垂直 数组 
的 形式 返回 。 

示例 : Row() 可 以 得 到 单元 格 的 行 
号 ， 如 Row(A1) 等 于 1，Row(J12) 等 于 12。 

Row() 也 可 以 一 次 返回 一 个 区 域 的 行 
号 ， 比 如 

Row(A1:A3) 的 结果 为 {1;2;3}; 

Row(B1:D5) 的 结果 为 {1;2;3;4;5}; 

Row(1:10) 的 结果 为 {1;2;3;4;5;6;7; 
8;9;10}。 


组 公式 呢 ? 


技巧 介绍 : 在 之 前 的 实例 中 , 有 用 到 一 些 数组 公式 , 需要 以 
【Ctrlit+Shift+Enter】 组 合 键 进行 确认 输入 , 那 具 体 什么 是 数 


: v 
4 D | E ,| el I : el . | Kk L FE] 


奇数 行 求 和 
¥1, 580.5 


国明 加 四“- 一 一 | 一 一 + 100% 


5-49 计算 结果 -2 


本 实例 中 的 计算 公式 =SUM(MOD 
(ROW(3:17),2)*G3:G17) 解 释 为 : 首先 计算 
ROW(3:17) 所 得 结果 ， 和 返回 第 3 至 第 17 行 的 
行 号 ; 然后 利用 MOD 函 数 对 2 取 余 ， 然 后 将 
余数 组 成 的 数组 与 G3:G17 数 组 相 乘 ， 最 后 
对 单元 格 区 域 进 行 求 和 ， 如 图 5-50 所 示 。 


ROW(3:17) JIOD(ROW(3:17),2) MODCROW C3:17), 2)*G3:G17 
1 329 
0 
140 
0 
455 
0 
168 
0 
153 


一 


50 公 盐 分解 


A 


OO 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 05 章 \ 实 ”网 按 住 【Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输入 
例 098\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 G3:G17 “数组 公式 ， 一 次 性 返回 多 个 计算 结果 ， 即 
单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : G3=E3*F3，G4=E4*F4 等 ， 如 图 5-52 所 示 。 
=E3:E17*F3:F17， 如 图 5-51 所 示 。 


图 ”开发 I 具 2 告诉 我 你 想 要 做 什么 


"|i|x v 天下 -as:marrsirlr 输入 c3 -1 天 | (EE3:E174F3:F17] 
1 


”| Ff Wil | 1 A 加 
产品 销量 表 


上 记 


| D | 
产品 销量 表 
类 型 | 销量 ( 瓶 ) 
果蔬 类 “| ”康师傅 冰糖 雪梨 | ss.5 | 
_¥282. 


9¢ 
番茄 汗 94 


农夫 果园 
如 饮 梨 来 零散 


农夫 果园 
如 饮 梨 来 雾 散 


| om | mm 类 | 统 - | 3 | 


oa | 


58 
012 咖啡 类 誉 巢 咖 啡 淮 巢 咖啡 78 


15 | 013 ”| 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 

16 | 014 ”| 包装 饮用 水 | “康师傅 

Wd 产品 销量 表 症 © 产品 销 明志 ” 由 各 上 

| 团 图 四 -+ 100% 就 洛 得 本 平均 值 : Y231.2 计数 15 求 和 :¥3,467.5 入 到 加 四 -一 一 | 一 一 + 100% 
pe 


5-51 输入 计算 公式 5-52 计算 结果 


数组 就 是 单元 的 集合 或 是 一 组 处 理 的 值 集合 。 可 以 写 一 个 以 数组 为 参数 的 公式 ， 
即 数 组 公式 ， 就 能 通过 这 个 单一 的 公式 ， 执 行 多 个 输入 的 操作 并 产生 多 个 结果 一 一 每 
人 

输入 数组 公式 首先 必须 选择 用 来 存放 结果 的 单元 格 区 域 (可 以 是 一 个 单元 格 ) ， 
在 编辑 栏 输入 公式 ， 然 后 按 住 【Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输 入 数组 公式 ，Excel 将 在 公 
式 两 边 自 动 加 上 花 括 号 “人 f”。 不 要 自己 键入 花 括 号 ， 否 则 ，Excel 认 为 输入 的 是 一 个 
正文 标签 。 

示例 : 公式 = SUM({1,2,3}+{4,5,6)) 得 到 的 结果 为 1+4、2+5 和 3+6 的 和 ， 也 就 是 21。 

如 果 将 公式 写成 = SUM({1,2,3}+4})， 因 为 第 二 个 数据 并 不 是 数组 ， 而 是 一 
个 数值 ， 为 了 要 和 第 一 个 数组 相 加 ，Excel 会 自动 将 数值 扩充 成 1x 3 的 数组 ,使 用 
=SUM({1,2,3}+{4,4,4}) 做 计算 ,得 到 的 结果 为 1+4、2+4 和 3+4 的 和 ， 即 18。 

公式 ={1,2;3,4}*2， 扩 充 后 的 公式 就 会 变 为 ={1,2;3,4}*{2,2;2,2}， 则 相应 的 计算 结果 
0 

输入 公式 ={1,2;3,4}*{2,3}， 扩 充 后 的 公式 就 会 变 为 ={1,2;3,4}*{2,3;2,3}， 则 相应 的 
0 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


启动 目 动 检查 规则 
技巧 介绍 : 在 报表 中 输入 数据 时 , 常常 会 在 因为 格式 或 内 容 等 
原因 , 导致 公式 输入 错误 而 计算 不 出 结果 , 在 Excel 中 可 不 可 
以 事先 提示 我 们 公式 出 错 呢 ? 这 样 惑 可 以 及 时 修改 公式 错误 了 。 


区 一 


第 号 草 |E 业 0 二 由 洁 谭 售 纺 证 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 099\ 银 行 借款 登记 卡 .xlsx”， 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 
“选项 ”命令 ， 打 开 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 ， 勾 选 “ 人 允许 后 台 错误 检查 ” 复 选 
框 ， 并 在 “错误 检查 规则 ”选项 区 中 勾 选 相应 的 复 选 框 ， 如 图 5-53 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 在 单元 格 中 输入 错误 的 公式 时 ， 即 可 启动 自动 检查 规则 ， 如 图 5-54 


所 示 。 


法 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 。 


工作 筹 计算 G 启用 渤 代 计算 0 


合 动 重 算 向 景 多 渤 代 次 数 00: | 100 > 
除 模 运算 去 外 自动 重 算 (D) 最 KiRE(CO:， [60 | 
手动 重 算 (M) se 
保存 工作 和 前 重新 计算 (WwW 
使 用 公式 


R1C1 引用 样式 (R) @ 
MM 公式 记忆 式 刍 入 日 〇 
MM| 在 公式 中 使 用 表 名 站 
& MM 使 用 GetPivotData 函数 获取 数据 适 视 表 引 用 (P) 
1 选择 


全 2 一 


使 用 此 闫 色 标识 错误 EE): | 也 ~ 


所 含 公式 导致 错 误 约 单元 格 () C 
表 中 不 一 致 的 计算 列 公式 (S) G 


遍 忆 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (O) @ 
包 会 公式 的 未 锁定 单元 格 (O @ 
引用 空间 元 格 的 公式 (U) © 

表 中 输入 的 无 效 数据 (Vj @ 


5-53 “Excel 选项 ”对 话 框 


快速 检查 公式 钼 
技巧 介绍 : 在 制作 完 财务 报表 后 , 我 们 可 以 对 工作 表 中 所 有 
的 公式 进行 一 次 检查 , 以 免 造 成 数据 错误 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
100\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 
卡 ， 在 “公式 审核 ”选项 组 中 单 击 “ 错 误 检 
查 ” 下 拉 按 钮 ， 执 行 “错误 检查 ”命令 ， 如 图 
5-55 所 示 。 


全 = 追踪 引用 单元 格 
" 芝 启 趴 从 尾 羊 元 格 玫 


产品 代码 + 应 E 单价 “| 销售 额 
O01 冰糖 雪梨 ¥3.5 | ¥329.0 
002 六 番茄 汗 ¥3.0 | ¥282.0 
003 和 农夫 果园 


#3.5 
004 统 如 饮 梨 来 才 散 ¥3.5 | ¥231.0 
005 尖 叫 ¥5.0 | ¥455.0 
006 力量 帝 维 ¥5.0 ¥95.0 
007 刘 冰 红 茶 ¥3.0 
008 和 茶 工 ¥4.5 
009 茶 BB 冰 红 茶 ¥3.0 | #153.0 
010 茶 东方 树叶 ¥3.5 | ¥213.5 
011 咖啡 类 雅 哈 ¥6.0 ¥0.0 
012 | 咖啡 类 ”| 省 尝 咖 啡 | ” 誉 旨 咖啡 ¥6.0 
013 ”| 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 | 。 农夫 山泉 ¥2.0 


014 ”| 包装 饮用 水 | ”康师傅 优 悦 ¥1.5 ¥34.5 
015 “| 包装 饮用 水 统一 爱 夺 ¥1.5 ¥96.0 


5-55 错误 检查 


| 85 "x 、 + [ss | 一 1 输入 ~ 


4 B IBICc| D 


| E | F | 

| 银行 借款 登记 在 
银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 
借款 原由 ”| 抵押 品名 称 借款 金额 


2 

3 

4| 年 | 月 | 日 

5 | 2017 | 2 |11 | 购买 办 公设 备 | 仓库 | ¥ 150, 000.00 | 
6 | | 
了 

8 

9 


银行 卡号 621700292012323##* 


13j1| 人 借款 | | 


显示 计算 步 邓 (QO).… 
忽略 错误 四 

在 编辑 栏 中 编 强人 
错误 检查 选项 (QO).… 


Sheet1 由 al 


就 绪 中 八国 四 -一 一 一 | 一 + 100% 


5-54 局 动 自动 检查 规则 


| 


网 在 弹出 的 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 会 显示 
工作 表 中 的 错误 ， 单 击 “ 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 


查看 其 余 公 式 错误 ， 如 图 5-56 所 示 。 


单元 格 G5 中 出 错 
= E5*F5 


单元 格 G9 中 出 错 
=E9* F9 
公式 不 一 致 
此 单元 格 中 的 公式 与 电子 表格 中 该 区 域 中 的 公 
式 不 同 


5-56 “错误 检查 ”对 话 框 


山 一 浊 


在 “公式 审核 ”选项 组 中 单 击 
“错误 检查 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 “ 追 
踪 错 误 ” 人 命令， 如 图 5-57 所 示 ， 即 RN 
可 追踪 工作 表 中 的 错误 值 。 些 单元 格 会 影响 当前 所 
选单 元 格 中 的 错误 值 。 
使 用 Ctrl+[ 可 定位 到 
所 选单 元 格 的 引用 单元 


5-57 追踪 错误 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 
这 
章 
第 
8 
章 
第 
4 
章 


简介 : 再 好 的 决策 也 经 不 起 拖延 , 在 保证 决策 正确 性 的 同时 ， 
也 要 保证 决策 速度 。 


几 趟 


A.J':S 公司 副 尽 裁 普 希 尔 认为 , 凡是 在 某 些 行业 内 的 领跑 者 , 都 具有 迅速 做 出 一 
项 正确 决策 的 能 力 。 如果 思 碟 太 多 , 则 会 阻碍 迅速 做 出 决策 。 一 个 好 的 企业 领导 人 不 能 
拖 拖 拉 拉 , 述 沉 决策 ,一 个 再 正确 的 决策 , 如 果 做 迟 了 , 也 会 是 错误 的 。 

与 之 呼应 的 是 上 一 章 章 末 介绍 的 布 利 旦 效应 : “一 头 饥 钱 至 极 的 毛驴 站 在 两 捆 完 全 
相同 的 草料 中 间 , 可 是 它 却 始终 犹豫 不 决 , 不 和 道 应 该 先 吃 哪 一 捆 才 好 , 结果 活活 被 饿 
死 了 。 成 功 始 于 果敢 的 决策 ,做 出 一 项 正确 的 决策 前 ,速度 是 关键 ,即使 是 一 项 好 的 决策 ， 
如 果 不 能 在 公司 中 迅速 形成 共识 , 避 ® 等 同 于 虚 有 。 决策 拖延 有 五 个 因素 : 信息 量 过 大 , 逃 
名 的 心理 , 满足 现状 , 缺乏 主见 性 , 企图 预测 未 来 。 

从 决 案 拖 延 的 原因 出 上 友 ， 克 服 逃 避 心 理 ， 有 具体 可 以 从 以 下 五 个 万 面 逐 步 塔 养 迅 速 
做 出 正确 决策 的 能 力 。 目 强 上 自立 ， 培 错 目 信 有 目 主 目 强 上 自立 的 勇气 和 信心 ， 培 错 坚 强 的 蕊 
志 。 决 定 取舍 ， 不 要 追求 尽善尽美 。 开 拍 知识 视野 ， 心 理学 认为 ， 人 的 决策 水 平 与 其 所 
具有 的 知识 经 验 有 很 大 的 相关 。 一 个 人 的 知识 经 验 越 丰富 ， 其 决策 水 平 束 越 高 ;反之 则 
越 低 。 主 动 思维 ，“ 凡 事 预 则 立 ， 不 预 则 废 。”。 勤 学 多 思 ， 是 天 键 时 刻 有 主见 的 前 提 和 
基础 。 遇 事 冷 静 ， 排 除外 界 干 扰 和 上 蜡 示 ， 稳 定 情绪 ， 由 此 及 役 、 由 表 及 里 地 仔细 分 析 。 
无 论 是 生活 还 是 事业 ， 若 想 获 得 成 功 ， 主 动作 决定 并 将 之 付 诸 实 路 意义 重大 。 在 我 们 的 
工作 生活 中 ， 成 败 也 许 只 在 一 瞬间 。 除 了 保证 决策 的 正确 性 以 外 ， 最 重要 的 就 是 保证 决 
策 速 度 ， 表 好 的 决策 也 经 不 起 抱 延 ， 决 策 要 当机立断 ， 机 过 和 成 功 只 会 状 顾 那些 快速 做 
出 决策 的 人 。 


入 第 6 章 


本 章 主 要 对 在 企业 库存 容量 管理 与 业绩 核算 工作 中 所 需 用 到 的 Excel 函 数 ， 包 括 NOVWV 函 
数 、MID 闵 数 、TEXT 孙 数 、CONCATENATE 逊 数 、SUBSTITUTE 哨 数 等 进行 介绍 ， 并 利用 财 
务 函 数 解决 工作 中 的 实际 问题 ， 如 计算 净 现 值 、 计 算 投 资 收 益 率 、 计 算 折旧 额 等 。 


品 入 库 表 


入 库 时 间 2017/3/2 16:46 
物品 名 称 ”规格 mm (长 X 高 X 宽 ) ”长 度 1 长 度 2 高 度 宽度 数量 
包装 辣 1 370X70X235 87 100 
包装 合 2 365X70X230 36 150 
包装 盒 3 100X60X100 10 160 
包装 辣 4 380 X80X240 38 230 
包装 辣 5 400 X90X265 40 180 


ES a 高 效能 入 的 Excel 财务 管理 300 招 


NOW 函数 : 自动 记录 入 库 时 间 
技巧 介绍 :， 小 会 现在 需要 对 入 库 的 商品 库存 容量 进行 管理 ， 
首先 就 需要 记录 入 库 的 时 间 , 有 没有 什么 办 法 可 以 自动 记录 入 
库 时 间 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 06 章 \ 实 例 10 仆 商品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 合并 后 的 F2 单 元 格 ， 在 编 
辑 栏 中 输入 计算 公式 : =NOW()， 如 图 6-1 所 示 。 


网 按 是 [Enter ] 键 输入 当前 系统 时 间 ， 如 图 6-2 所 示 。 


2 -x vv £ | =aovr0 


4 & | B | Da 下 区 四 
商品 入 库 表 
入 EE 时 间 [- 32077372 15:35 ] 
高 度 宽度 数量 


序号 ”物品 名 称 ”规格 nm (长 X 高 Xx 宽 ) ”长度 
001 “包装 辣 1 370X70X235 100 
002 包装 僵 2 365X70X230 150 
003 包装 盒 3 100X60X100 160 
004 ”包装 盒 4 380X80X240 230 
005 包装 盒 5 400X90X265 180 


表 
入 库 时 间 [ =NOWO ] 
宽度 数量 


序号 物品 名 称 ”规格 mm (长 Xx 高 xX 宽 ) 长度 高 度 
001 “包装 盒 1 370X70X235 100 


002 ”包装 盒 2 365X70X230 150 
003 ”包装 盒 3 100X60X100 160 
004 包装 盒 4 380X80X240 230 
005 包装 盒 5 400X90X265 180 


Sheet1 ® -| sheet | 加 二 
[| 图 加 四 - + 100% 就 络 ”此 攻 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
6-1 输入 计算 公式 图 6=2 计算 结果 


多 NOW 函 数 用 于 返回 电脑 设置 的 当前 日 期 和 时 间 的 序列 号 
@ 语 法 格式 为 NOW ( ) 。 
NOW 函 数 像 TODAY 函 数 一 样 ， 不 需要 参数 。 


NOW 函 数 无 法 实时 更 新 当前 的 日 期 和 时 
间 ， 和 选择“ 公式 ”选项 卡 ， 在 “计算 ”选项 组 
中 单 击 “ 计 算 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “自动 ”选项 ， 如 图 6-3 所 示 。 这 样 ， 
NOW 函 数 则 会 自动 更 新 当前 的 日 期 和 时 间 。 


6-3 目 动 计算 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


LEFT 函数 : 获取 产品 规格 长 度 值 
技巧 介绍 : 商品 入 库 表 中 记录 了 包装 盒 的 规格 , 现在 小 会 需 
要 从 整体 规格 中 分 别提 取 包 装 盒 的 长 度 、 高 度 和 壳 度 , 有 什么 
方法 可 以 直接 从 单元 格 内 容 中 提取 需要 的 数据 呢 ? 


ETET DE EE 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 06 章 \ 实 例 10 和 \ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 D4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=LEFT(C4,3)， 按 【Enter ] 键 提取 产品 长 度 值 ， 如 图 6-4 所 示 。 


网 双击 D4 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 6-5 所 示 。 


Dd £ ‖ =LEFT(cd,3) 
4 A B | | I [| 4 和 B | ja D 和 I [4 
忌 2 诺 
| Te 本 司 商品 入 库 表 
2 | 入 库 时 间 。 2017/3/2 15:46 2 国 | 入 库 时 间 。 2017/3/2 15:47 
3 | 序号 物品 名 称 规格 mn (长 X 高 Xx 宽 ) ” 长 度 高 度 宽度 数量 3 | 序号 物品 名 称 规格 mn (长 X 高 X 宽 ) ” 长 度 高 度 宽度 数量 
4 001 “包装 盒 1 370X70X235 370 100 让 001 ”包装 盒 1 370X70X235 100 
5 | 002 包装 盒 2 365X70X230 150 5 | 002 包装 盒 2 365X70X230 150 
6 | 003 包装 盒 3 100X60X100 160 6 | 003 包装 盒 3 100X60X100 160 
7 | 004 包装 盒 4 380X80X240 230 7 | 004 包装 盒 4 380X80X240 230 
8 | 005 包装 合 5 400X90X265 180 8 005 ”包装 盒 5 400X90X265 180 
9 9 
10 | 10 | 
11 | 11 | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
| 1 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 | | 20 | 
E21 21 
. Sheet1 由 Ba 4 上 Sheet1 由 ; [I 上 
就 绪 ”如 _ 国 回 -一 一 人 一 + 100% 就 千 如 四 i 数 5 名 加 -+ 100% 


图 6-4 输入 计算 公式 图 6-5 复制 计算 公式 


因为 包装 盒 的 长 度 值 均 为 三 位 数 ， 所 以 可 以 直接 填充 计算 公式 ， 著 长 度 值 不 为 三 
位 数 ， 则 需要 修改 截取 的 字符 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MID 函数 : 获取 产品 规格 高 度 值 
技巧 介绍 :” LEFT 水 数 是 从 左边 开始 截取 的 , 当 我 们 需要 从 
中 部 某 个 位 置 提 取 产 品 高 度 值 时 , 又 该 如 何 操作 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 。 ER 二 a 


103\ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 E4 单 元 格 ， 在 十 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =MID(C4,5,2)， 按 
【Enter] 键 提取 产品 高 度 值 ， 如 图 6-6 所 示 。 


4 Es [Ee | | 
怠 入 库 表 
入 库 时 间 2017/3/2 15:52 
序号 ”物品 名 称 ”规格 Im (长 X 高 X 宽 ) 长 度 高 度 宽度 数量 
001 包装 盒 1 370X70X235 370 [ww | 100 


002 包装 盒 2 365X70X230 365 150 
003 包装 和合 3 100X60X100 100 160 
004 ”包装 盒 4 380X80X240 380 230 
005 ”包装 盒 5 400X90X265 400 180 


Sheet1 ® ”四 


6-6 输入 计算 公式 


A 


(2) 双击 E4 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 @ MID 函 数 用 于 从 一 个 文本 字符 串 的 指定 位 置 
计算 公式 ， 如 图 6-7 所 示 。 开始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 。 
@@ 语法 格式 为 MID(text，start_num， 


num_chars) 

E4 -~ 医 到 | -HID(C4 5,2) 

a | c 详 表 E 2 @ 其 中 : 

1 | A 

辣 本 本 了 text 参 数 为 被 截取 的 字符 可 

4 001 包装 盒 1 370X70X235 370 100 

有 NM 0 y 2 I 

ES 本 二 start_num 参 数 表 示 从 左 起 第 几 位 开始 截取 。 
I num_chars 参 数 表示 从 左 起 向 右 截取 的 长 
9 | a 

10| 

加 度 是 多 少 。 

16 | 

17 | 

18 | 

191 U 

20 | 
[< Sheet1 外 贡品 "| 

就 络 各 计数 5 用 | 加 加 -一 一 + + 100% 


6-7 复制 计算 公式 


RIGHT 函数 : 获取 产品 规格 宽度 值 


技巧 介绍 : 提取 完了 产品 的 长 度 和 高 度 值 , 小 会 发 现 利 用 
MID 了 水 数 也 可 提取 产品 的 腕 度 值 。 除 此 之 外 , 利用 RIGHT 孙 
数 获取 芝 度 值 则 会 更 加 便利 哦 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 104\ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 F4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=RIGHT(C4,3)， 按 【Enter ] 键 提取 产品 宽度 值 如 图 6-8 所 示 。 


网 双击 F4 单 元 格 右 下 角 填充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 6-9 所 示 。 


= = 商品 入 库 表 .xlsx - Excel =- = 商品 入 库 表 xlsx - Excel 登录 国 一 
文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 | 开发 工具 告 要 只 .共享 文人 页 面 布 局 式 数据 帘 图 开发 工具 告 要 
”| C | D | FE WB 6¢ | HH | I A a | @ | DT | =: WE ¢ | 
怠 器 

| 商品 入 库 表 商品 入 库 表 
| 入 库 时 间 。 2017/3/2 16:00 2 入 库 时 间 。 2017/3/2 16:00 

3 | 序号 物品 名 称 规格 nn (长 X 高 Xx 宽 ) ”长 度 高 度 宽度 数量 3 | 序号 物品 名 称 规格 mm 《长 X 高 X 宽 ) 长度 高 度 宽度 数量 

4 001 ”包装 盒 1 370X70X235 370 70 | 235 | 100 001 “包装 盒 1 370X70X235 370 70 100 
5 | 002 包装 盒 2 365X70X230 365 70 150 E 002 包装 盒 2 365X70X230 365 70 Neo 150 
6 | 003 包装 盒 3 100X60X100 100 60 160 6 003 包装 盒 3 100X60X100 100 60 | ro | 160 

7 | 004 包装 盒 4 380X80X240 380 80 230 7 004 ”包装 盒 4 380X80X240 380 80 230 
8 | 005 包装 盒 5 400X90X265 400 90 180 8 005 ”包装 盒 5 400X90X265 400 90 | 265 | 180 
9 | 9 | 
10 | 10 
| | 
12 | 12 | 
二 13 | 
14 | 14 | 
25 到 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18]| 18 | 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
2 21 
SR Sheet1 ® 河口 | | Sheet1 ® al » 
就 绕 钼 图 四 -+ 100% 就 绪 乌 计数 5 有力 四 -+ 100% 
6-8 输入 计算 公 王 6-9 复制 计算 和 公开 


@ RIGHT 函数 可 以 根据 所 指定 的 字符 数 返 回 文 本 字符 串 中 最 后 一 个 或 多 个 字符 。 

@ 语 法 格式 为 ， RIGHT(text,num_chars) 

@ 其 中 . 

text 参 数 表示 要 截取 的 字符 串 。 

num_chars 参 数 表示 截取 的 字符 的 数量 。num_chars 参 数 必须 大 于 或 等 于 零 ， 如 果 num_chars 
大 于 文本 长 度 ， 则 RIGHT 函数 返回 所 有 文本 。 如 果 省 略 第 二 参数 ， 则 假设 其 值 为 1。 


第 6 章 库 仓 容量 与 业绩 核算 


单独 利用 LEFT、MID 、RIGHT 函 数 可 能 觉得 这 些 函数 派 不 上 什么 用 场 ， 但 当 三 个 
函数 搭配 使 用 时 ， 则 可 以 发 挥 巨大 的 作用 。 

比如 我 们 要 从 按照 时 间 自 动 设置 的 编号 “20170312145012” 中 提取 年 月 日 的 数据 ， 
利用 LEFT、MID、RIGHT 函 数 就 能 实现 这 个 目标 。 

在 A2 单 元 格 中 输入 设置 的 编号 ， 选 择 B2 单 
元 格 ， 其 计算 公式 为 : 


=LEFT(A2,4)&" 年 "8&MID(A2,6,1)&" 月 
"&MID(A2,7,2)&" 日 "， 得 到 的 结果 如 图 6 一 10 Te 
Dh 

A 
MID(A2,6,1) 表 示 取 第 六 个 字符 ，MID(A2,7,2) 
表示 从 第 七 位 开始 取 两 个 字符 。 公 式 与 文字 用 | 

“gz” 符 号 连接 。 i 和 
6-10 提取 数据 中 的 日 期 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


TEXT 函数 : 为 长 度 值 添 加 单位 
技巧 介绍 : 小 会 提取 出 来 的 产品 规格 长 度 值 都 没有 包含 单位 ， 
虽然 可 以 通过 目 定 义 添 加 , 利用 Excel 函数 可 不 可 以 既 提 取 
出 长 度 值 , 又 为 其 添加 单位 , 实现 一 步 到 位 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 105\ 商 品 入 库 表 .xlsx", 选择 D4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 , -TEXT(LEFT(C4,3), 虽 毫米 9, 按 【Enter] 键 提取 产品 长 度 值 , 并 添加 单位 , 如 图 6-11 


所 示 。 
网 双击 D4 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 6-12 所 示 。 


商品 入 库 表 .xlsx - | 登录 商品 入 库 表 .xlsx - Exce 


Exce 


开始 
开 如 


D4 到 中 =TExT (LEFT (C4, 3),"# 训 米 ") 输入 D4 友 | =TEXT (LEFT(C4, 3),“# 襄 米 ") 
4 | B | 如 D J I [| 4 A | EG | @ D Ee 加 
| 品 入 库 表 1 品 入 库 表 
到 下 入 库 时 间 。 2017/3/2 16:17 2 入 库 时 间 。 2017/3/2 16:17 
3 | 序号 物品 名 称 规格 mm (长 X 高 X 宽 ) ” 长 度 高 度 宽度 数量 3 | 序号 物品 名 称 规格 nn (长 Xx 高 X 宽 ) ”长度 高 度 宽度 数量 
J 001 包装 盒 1 370X70X235 | 370 宣 米 | 100 a 001 “包装 盒 1 370X70X235 100 
5 002 ”包装 盒 2 365X70X230 150 5 | 002 ”包装 盒 2 365X70X230 150 
日 | 003 ， 包装 盒 3 100X60X100 160 6 | 003 包装 盒 3 100X60X100 160 
7 | 004 包装 盒 4 380X80X240 230 了 | 004 包装 盒 4 380X80X240 230 
8 | 005 包装 盒 5 400X90X265 180 8 | 005 ”包装 盒 5 400X90X265 180 
9 9 | 
10 | 10 | 
11 | 11 | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
| 17 | 
18 | 181| 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
2 二 2 
4 } Sheet1 由 ; [<I 上 4 » Sheet1 由 ; [<I 上 
就 绪 各 围 四 -+ 100% 就 绪 得 计数 5 让 时 四 -+ 100% 


6-11 输入 计算 公式 6-12 复制 计算 公式 


务 管理 300 招 A 


@ TEXT 哨 数 用 于 将 数值 转化 为 需要 的 文本 格式 。 
人 @@ 话 法 格式 为 =TEXT(value,format_text ) 


@ 其 中 . 

value 参 数 为 数值 、 计 算 结 果 为 数字 值 的 公式 ， 或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 。 

format_text 参 数 为 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 上 “分 类 ”列表 框 中 的 文本 形式 
的 数字 格式 。 在 Excel 函 数 中 如 果 是 文本 ， 需 要 添加 英文 状态 下 的 双 引 号 来 变 成 字符 。 


在 财务 会 计 工 作 中 ， 经 常 需 要 将 小 写 金额 转换 为 大 写 人 民 币 ， 利 用 TEXT 函数 即 
可 实现 。 将 数字 转 人 民 币 大 写 形式 的 公式 是 : =IF(B1<0," 金 额 为 负 无 效 ",(IF(OR(B1=0， 
Bf "(人民 市) 过 元 "IF(B1<1,"( 人 民 币 )" TEXT(INT(B1) "dbnum2|( 人 民 市 )G/ 通 用 格 
式 ")&" 元 "))))&IF((INT(B1*10)-INT(B1)*10)=0,IF(IINT(B1*100)-INT(B1*10)*10=0,""," 
TE XIINTDBIXIO INT(BI*IO "labnumol eo" eIF(INTDBI*100 = 
INT(B1*10)*10)=0," 整 ",TEXT(INT(B1*100)-INT(B1*10)*10),"[dbnum2]")&" 分 ")， 如 图 
6 一 13 所 示 。 


1234. 56 ”人 于 币 ) 训 人 慎 二 伯 健 抬 肆 元 伍 铺 陆 萎 


6-13 转换 为 大 写 人 民 币 


Extratip>> >>>>>>>>>> 


CONCATENATE 函数 : 为 高 度 值 添加 单位 
技巧 介绍 : 除了 TEXT 函数 , CONCATENATE 函数 也 可 
以 为 数值 添加 单位 。 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 


106\ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 E4 单 元 格 , 在 一下 0 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 . =CONCATENATE eAA | 
MIDI(C4 5 2) "毫米 " 安 【Enter ] 键 捏 下 司 攻 荆 关 [CE 可 本 工 人 R 向 | 痪 席 “| 基 有 
rr ， 所 3 女 © 口 口 医 3 
A 、 | 4 | 001 ”包装 盒 1 370X70X235 370 辣 米 70 训 米 | 100 
高 度 值 ， 并 为 其 添加 单位 ， 如 图 6-14 所 示 。 2 
ed 004 包装 语 4 380X80X240 380 毫 米 230 
辐 005 ”包装 盒 5 400X90X265 400 豪 米 180 
9 | 
1 
Tl 
eal 
14 | 
15 | 
16 | 
cal 
18 | 
19 | 
20 | 
所 》 Sheet1 ® 3 [1 
就 绪 由 1 男 四 -一 一 -一 一 + 10 


6-14 输入 计算 公式 


网 双击 E4 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 


计算 公式 9 如 6—1 5 所 示 。 Ed ME 友 | =CONCATENATE (MID (C4, 5, 2), “毫米 ”) 
dd SE A Oa HE gl © 人 | rs ce 
~Z 米 FF 旦 .__ 人 人 在 过 学 米 | re 间 20177372 16:33 
@ CONCATENATE 销 数 是 | 文本 连接 函数 。 本 序号 物品 名 称 ， 规 格 nm (长 X 高 X 宽 ) 长度 3 | 数量 
@ 语 法 格式 为 CONCATENATE(text1,tex 可 
t2,text3...) 于 病 
8 005 ”包装 盒 5 400X90X265 180 
@ 其 中 . 向 
text1 参 数 为 要 连接 的 第 一 个 文本 项 。 i 
text2,... 参 数 为 其 他 文本 项 ， 最 多 为 255 
项 ， 项 与 项 之 间 用 去 号 隔 开 。 四 
. Sheet1 由 i: 0 上 
就 洗 各 计数 :5 ”和 国 -一 一 人 一 + 100% 


6-15 复制 计算 公式 


技巧 拓展 


CONCATENATE 函 数 相 当 于 使 

用 连接 符号 “& ”来 连接 文本 项 。 选 

择 F4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 

公式 : =RIGHTI(C4,3)&c" 毫 米 "， 按 
【Enter 】 键 也 可 提取 产品 宽度 值 ， 
并 为 其 添加 单位 ， 如 图 6-16 所 示 。 


入 库 时 间 。 2017/3/2 16:37 
物品 名 称 ”规格 m (长 X 高 Xx 宽 ) 。 长度 高 度 宽度 数量 
包装 盒 1 370X70X235 370 台 米 
包装 盒 2 365X70X230 365 毫 米 
包装 盒 3 100X60X100 100 训 米 
包装 盒 4 380X80X240 380 毫 米 
包装 盒 5 400X90X265 400 训 米 


BBssSEBEESES me me 


» [ste ©® 


. 口 » 
计数 5 有 到 加 -00% 


6 "10 mE ml 


中- 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


TRIM 函数 : 精确 获取 产品 规格 长 度 值 
技巧 介绍 : 在 输入 数据 时 , 会 发 现 这 些 数 据 带 有 空格 , 空格 
符 的 存在 会 给 数据 计算 以 及 美化 表格 工作 带 来 了 不 便 , 去 掉 
财务 报表 中 的 空格 可 以 使 用 TRIM 辆 数 来 帮忙 。 


@0 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 和 
10 和 人 商品 入 库 表 .xlISx”， 选 择 D4 单 元 格 ， 在 se 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=LEFT(C4,3)， 按 7 

【 Enter 】 键 发 现 提 取 的 产品 长 度 值 只 能 提取 两 站 和 和 
位 ， 如 图 6-17 所 示 ， 原 来 是 在 输入 数据 时 ， 1 en wove 
所 有 产品 规格 前 面 含有 一 个 空格 。 


LE 


序号 物品 名 称 ， 规 格 nn (长 X 高 X 宽 ) 


2 查看 := 


005 “包装 盒 5 400X90X265 


Sheet1 由 


由 日 bb 
如 国有 加 加 -一 一 | 一 一 + 100% 


6-17 输入 计算 公式 -1 


网 选择 E4 单 元 格 ， ee 
式 : =LEFT(TRIM(C4),3)， 按 【Enter 】 键 即 可 
ey 精确 获取 产品 规格 长 
度 值 ， 如 图 6-18 所 示 。 和 
人 @ TRIM 函 数 用 来 删除 字符 串 前 后 的 单元 格 ， 2 
但 是 会 在 字符 串 中 间 保 留 一 个 作为 连接 用 途 。 加 

@ 语 法 格式 为 : TRIM(text) 

@ 其 中 . 


text 参 数 表 示 要 去 除 空格 的 文本 。 a 二 一 


就 绪 中 时 =- 一 一人 一 + 100% 


A | EE 


入 库 时 间 。 2017/3/2 16:46 
高 度 宽度 数量 


加 | 
日 


6-18 输入 计算 公式 -2 


SUBSTITUTE 函数 : 替换 特殊 义 本 
技巧 介绍 在 提交 商品 入 库 表 时 领导 要 求 产品 规格 不 能 以 长 
x 高 x 宽 ” 的 形式 出 现 , 而 应 该 修改 为 “长 , 高 , 宽 ”, 有 没 

办 法 一 次 性 实现 快速 转换 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 108\ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=SUBSTITUTE(C3," x""，'")， 按 【Enter ] 键 雁 换文 本 内 容 ， 如 图 6-19 所 示 。 


网 双击 D3 单 元 格 右 下角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 6-20 所 示 。 


而 布局 2 数据 Ne A 民 开发 I 具 9 车 诉 息 要 做 什么 中 共计 文件 开始 EE 页 面 布局 公式 数据 | NE 开发 工具 
££ =SUBSTITUTE (C3, ” X”,”, ") 输入 be D3 -i 大 =SUBSTITUTE (C3, ” X”,”, ") 


D3 
”| C D | | H [| | ES A C D 可 | 
| 品 入 库 表 5 品 入 库 表 
2 人 入 库 时 间 2017/3/2 17:( 入 库 时 间 。 2017/3/2 17:( 
3 | 序号 ”物品 名 称 ”规格 mm (长 X 高 X 宽 ) | 规格 mm 〈 长 ， 高 ， 宽 ) | 长 度 高 度 宽度 3 | 序号 物品 名 称 规格 nn (长 X 高 X 宽 ) 夫人 a (长 , 高 , 宽 ) | 长 度 高 度 宽度 二 
001 “包装 盒 1 370X70X235 370 70 235 10 001 “包装 盒 1 370X70X235 70 235 10¢ 
5 | 002 包装 盒 2 365X70X230 365 70 230 151! EE 002 “包装 盒 2 365X70X230 70 230 150 
6 003 “包装 盒 3 100X60X100 100 60 100 16 6 003 “包装 盒 3 100X60X100 60 100 16 
7 | 004 包装 盒 4 380X80X240 380 80 240 231 了 004 包装 盒 4 380X80X240 80 240 23! 
8 005 “包装 盒 5 400X90X265 400 90 265 18 8 005 “包装 盒 5 400X90X265 90 265 18 
9 | 9 | 
10 10 | 
11 | 山 
12 | 12 | 
13 | wa 
14 | 14 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
21 E23 

4 } Sheet1 四 3 [<] 上 4 }» Sheet1 由 浊 4 » 
就 千 滚动 外 有 回 四 -一 上- 一 + 100% 就 千 滚动 由 计数 6 呈 明 回 四 -一 一 一 + 100% 
习 6-19 输入 计算 公式 图 6-20 复制 计算 公式 

图 6-19 输入 计算 公开 6-20 由 和 扯 公开 


3 SUBSTITUTE 函 数 用 于 在 文本 字符 串 中 用 new_text 替 代 old_text。 

人 @ 话 法 格式 为 SUBSTITUTE(text,old_text,new_text,instance_num) 

@ 其 中 ， 

text 人 参数 为 需要 替换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 的 单元 格 的 引用 。 

old_text 参 数 为 需要 替换 的 上 昌文 本 。 

new_text 参 数 用 于 替换 old_text 的 文本 。 

instance_num 人 参数 为 一 数值 ， 用 来 指定 以 new_text 规 换 第 几 次 出 现 的 old_text。 如 果 指 定 了 
instance_num， 则 只 有 满足 要 求 的 old_text 被 替换 ; 否则 将 用 new_text 替 换 TEXT 中 出 现 的 所 有 
old_text。 


除了 利用 SUBSTITUTE 函 数 ， 我 们 也 可 以 直接 利用 “查找 和 舟 换 ”功能 替换 特殊 字符 。 

按 住 【Ctrl+H ]】 组 合 键 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 切换 至 “替换 ”选项 卡 ， 
人 六 
部 替换 ”按钮 ， 即 可 替换 工作 表 中 的 “x” 


eo 2 


6-21 “查找 和 蔡 换 ”功能 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 
109\ 商 品 入 库 表 .xlsx”， 选 择 D4 单 元 格 ， 在 编 


辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=LEFT(TRIM(C4),3)， 按 
【Enter ] 键 发 现 提取 的 产品 长 度 值 中 仍然 含 
空格 ， 如 图 6-22 所 示 。 


[= 商品 入 库 表 .xlsx - Exce| 登录 一 
开始 页 面 布局 公式 数据 ES | 开发 T 具 V 告诉 我 你 想 要 做 什 和 
到 | =LEFTCTRINGC4), 3) 1 输入 

4 a | _B | Lo D E | F | C | H | I 2 
2 入 库 时 间 。 2017/3/2 17:16 

3 | 序号 物品 名 称 规格 mm (长 X 高 X 宽 ) 长 诬 长 度 2 高 宽度 量 

4 | 001 包装 盒 1 37 0X70X235 100 

5 | 002 包装 盒 2 36 5X70X230 150 

6 | 003 包装 盒 3 1 00X60X100 160 
了 | 004 包装 盒 4 380X80X240 230 

8 | ” 005 包装 盒 5 400 X90X265 9 查看 180 

| 

10 | 

11 | 

12 | 

13 | 

14 | 

15 | 

16 | 

17 | 

18 | 

19 | 

20 | 
| 

. Sheet1 由 al » 
就 绪 滚动 馈 图 加 -一 + 100% 


6-22 输入 计算 公式 -1 


SUBSTITUTE 函数 : 删除 所 有 空格 
技巧 介绍 利用 TRIM 函数 并 不 能 删除 工作 表 中 全 部 的 空格 ， 
要 想 删 除 所 有 空格 , 则 只 需 借 助 SUBSTITUTE 函数 即 可 。 


网 选择 E4 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 
=LEFT(SUBSTITUTE(C4,""""),3), 按 【[Enter】 
键 即 可 删除 C4 单 元 格 中 所 有 的 空格 , 精确 获取 
产品 规格 长 度 值 , 如 图 6-23 所 示 。 


A 
| 
2 入 库 时 间 。 2017/3/2 17:13 
3 | 序号 物品 名 称 规格 nn 〈 长 高 X 宽 ) ”长 度 1 度 高 宽度 量 
4 | ool 包装 盒 1 37 0X70X235 37 100 
5 | 002 包装 盒 2 36 5X70X230 36 150 
6 | 003 包装 盒 3 1 00X60X100 10 160 
了 | 004 包装 盒 4 380X80X240 380 230 
8 | 005 包装 盒 5 400 X90X265 400 9 查看 
sil 
10 | 
11 | 
12 | 
13 | 
14 | 
15 | 
16 | 
四 二 
18 | 
19 | 
20 | | 
| > 
4 Sheet1 ® 3 [I » 
就 络 ”滚动 ”如 | 回 四 -一 一 | 一 一 + 00% | 


6-23 输入 计算 公式 ,2 


技巧 介绍 : 在 编辑 好 财务 报表 后 , 如 果 想 查找 哪些 单元 格 应 
用 了 公式 , 设 怎 样 快速 查找 公式 所 在 的 单元 格 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 
\ 第 06 章 \ 实 例 110\ 差 旅费 报销 
单 .xlsx”， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“编辑 ”选项 组 中 单 击 “查找 和 
选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， 如 图 
6-24 所 示 。 


网 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 公 式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-25 
所 示 。 


2 选择 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选 


中 所 有 公式 所 在 的 单元 格 ， 如 
二 出 兰 人 At 名 | | FR | 


自 ， 至 出 差 X 数 天 


人 合计 大 上 上 上 


报销 结算 情况 


按 住 F5 或 【 Ctrl+G 】 组 合 键 打 
开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 
件 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 打开 “定位 条 
件 ” 对 话 框 ， 如 图 6-27 所 示 。 


7 TE 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 1 选项 卡 的 “公式 审核 ?选项 组 中 有 一 个 “ 监 
视窗 口 ” 按钮, 小 会 很 纳闷 , 这 是 用 来 监视 什么 的 呢 ? 该 怎么 
使 用 监视 四 E 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 栗 \ 第 06 章 \ 实 例 111\ 差 旅费 报销 单 .xlsx”， 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 
审核 ”选项 组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ”按钮 ， 如 图 6-28 所 示 。 


(2) 打开 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 监视 ”按钮 ， 弹 出 “添加 监视 点 ”对 话 框 ， 单 击 其 右 侧 
的 折 芭 按钮， 选择 P5 单 元 格 ， 按 【Enter ] 键 返回 “添加 监视 点 ”对 话 框 ， 如 图 6-29 所 示 ， 单 击 


“添加 ”按钮 ， 即 可 将 选择 的 单元 格 公式 及 其 结果 添加 到 监视 窗口 中 。 


全 追踪 引用 单元 格 吗 显示 公式 

0 党 追 踪 从 属 单元 格 名 错误 检查 ~ 

忆 . 移 去 箭头 ” (办 公式 求 什 
公式 富 核 


公式 
=IF (AND (F5X... 


将 单元 格 添加 到 监视 窗 
口 列表 ,以 在 更 新 工作 
人 


4 单 击 


监视 窗口 会 停靠 在 最 上 
方 ， 以 便 即 使 您 正在 处 
理 其 他 工作 表 时 也 可 以 
监视 这 些 单元 格 。 


6-28 单 击 “监视 窗口 ”按钮 6-29 添加 监视 点 


4. 选择 “监视 窗口 ”对 话 框 ,将 该 “监视 窗口 ” 拉 到 编辑 栏 位 置 ， 
会 自动 插入 到 功能 区 与 编辑 栏 中 间 ， 如 图 6-30 所 示 。 

b. 如 果 不 需要 这 个 监视 点 了 ， 可 在 “监视 窗口 ”选中 该 
视 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 6-31 所 示 。 


晤 | = 追 味 引用 羊 元 格 医 Ei 
le 和“ 强 遍 踪 从 尾 单元 格 “ 合 ” 性 
因 
公式 宗 术 


=IF (AND (FOX... 


6-30 移动 “监视 窗口 ” 6-31 删除 监视 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


对 销售 业绩 进行 名 次 排序 
技巧 介绍 : 小 会 统计 了 公司 员工 上 个 月 的 销售 业绩 , 现在 需 
要 对 业绩 进行 排名 , 该 怎样 对 员工 销售 业绩 进行 名 次 排序 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 人 色 RANK 函 数 用 于 求 某 一 个 数值 在 某 一 区 域内 
11 入 员工 销售 业绩 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 的 排名 。 


在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =RANK(C3,$C$3: @ 语 法 格式 为 RANK(number,ref， 
$C$12)， 按 【Enter ]】 键 计算 业绩 排名 ， 如 图 。 [order]) 
6-32 所 示 。 @ 其 中 . 

es 有 number 参 数 为 要 查找 排名 的 数字 。 

Er ref 参 数 为 要 在 其 中 查找 排名 的 数字 列表 。 


| EE Hs | Hs EST ES sl | 


| 一人 六 D 
员工 销售 业绩 表 
员工 编号 ”姓名 销售 业绩 ,排名 
1701 。 ” 张 晓 燕 | =RANK (C3, $C$3:$C$12)| 
1702 赵亮 12600 
1703 ， 李 因 兰 | 12600 
1704 ” 张 文 于 | 11900 
1705 李 雨 | 13800 
1706 王 杰 | 10700 


1 当 order 为 0 或 省 略 时 ， 为 降序 
排序 ( 即 数值 最 大 的 单元 格 排 名 为 


order 人 参数 指定 排名 方式 为 0 或 1。 


Sheet1 由 tI 


看 画 画 四- 1) ， 当 order 为 1 时 ， 为 升序 排序 

6-32 输入 计算 公式 ( 即 数值 最 小 的 单元 格 排 名 为 1 ) ， 
网 双击 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 如 图 6-34 所 示 。 
计算 公式 ， 如 图 6-33 所 示 。 

只 销售 和 用 表 | | | | | | 省 

销售 业绩 。 排名 

11700 

9 均 信 : : , 加 - 


技巧 介绍 :，” 净 现 值 是 指 一 个 项 目 预期 实现 的 现金 流入 的 现 
值 与 实施 该 项 计划 的 现金 支出 的 差额 。 在 财务 会 计 工作 中 怎么 
计算 净 现 值 呢 ? 


AN 


0 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 113\ 现 金 流量 表 .xlsx”， 选 择 B15 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 : =NPV(B2,C5:C14)-B4， 如 图 6-35 所 示 。 


网 按 [Enter ] 键 计算 现金 流量 表 中 的 净 现 值 ， 如 图 6-36 所 示 。 


侈 流量 表 . 


开始 。 插入 页 面 布局 3 图 ”开发 I 具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 共享 文件 开始 。 插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 ”视图 
~ 攻 呈 xx v 大 输入 B15 MM 到 | =HPY(B2,C5:C14)-B4 
4 [CD ET 6 HT] 4 : Wm ce | ov | | F | ¢ H ii |] 
:| 现金 流量 表 1| 现金 流量 表 
2 | 资本 成 本 率 | 10% | 2 | 资本 成 本 率 10% 
3 | 年 度  ， 投资 额 现金 流量 年 度 投资 额 现金 流量 
4 | 第 年 | 5o00000 | | 4 | 第 年 5000000 
5 | ”第 1 年 751700 5 | 第 1 年 751700 
6 | ”第 2 年 1253300 6 | 第 2 年 1253300 
7 | ”第 8 年 1198800 7 | 第 3 年 1198800 
8 | ”第 4 年 947800 8 | 第 4 年 947800 
9 | ”第 年 1198500 9 | 第 5 年 1198500 
10 | ”第 6 年 738800 10 | ”第 6 年 738800 
11 | ”第 ?年 1139400 11 | 第 ?年 1139400 
12 | ”第 8 年 1185600 12 | ”第 8 年 1185600 
13 | ”第 9 年 1255800 13 | 第 9 年 1255800 
14 | ”第 10 年 1030400 14 | 第 10 年 1030400 
15 =NPY (B2, C5:C14)-B4| 15 | 净 现 什 [La 496, 021. 75 1 
16 16 | 
val = 17 | = 
Sheet1 ©® Es 5 Sheet1 ©® [dT Do 
| 团 加 四 -- + -+ 100 就 和 省 乌 加 四 -一 一 十 + 100% 


6-35 输入 计算 公式 6-36 计算 结 


@ NPV 函数 通过 使 用 贴现 率 以 及 一 系列 未 来 支出 ( 负 值 ) 和 收入 ( 正 值 ) ， 返 回 一 项 投资 的 净 
现 值 。 

@@ 话 法 格式 为 NPV(rate,value1,value2, ..,) 

@ 其 中 . 

rate 参 数 为 某 一 期 间 的 贴现 率 ， 是 一 固定 值 。 

value1, value2,... 参数 代表 支出 及 收入 的 1 到 254 个 参数 。value1, value2,... 在 时 间 上 必须 具有 
相等 间隔 ， 并 且 都 发 生 在 期 末 。 

NPV 函 数 使 用 value1,value2,… 的 顺序 来 解释 现金 流 的 顺序 。 所 以 务必 保证 支出 和 收入 的 数额 
按 正确 的 顺序 输入 。 如 果 参 数 为 数值 、 空 白 单 元 格 、 逻 辑 值 或 数字 的 文本 表达 了 式 ， 则 都 会 计算 在 
内 ; 如 果 人 参数 是 错误 值 或 不 能 转化 为 数值 的 文本 ， 则 被 忽略 。 


4. 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 113\ 净 现 值 计算 .xlsx”, 选择 B9 单 元 格 , 在 编辑 

栏 中 输入 计算 公式 : =NPV(B2,B4:B8)+B3, 按 【Enter] 键 计算 净 现 值 , 如 图 6-37 所 示 。 
b. 选 择 B10 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =NPV(B2,B4:B8,-9000)+B3， 按 
【Enter ] 键 计算 净 现 值 ， 如 图 6-38 所 示 。 


日 全 现 信 计 算 xlsx - Excel 人 国 - 口 


-| | x v EHPvs2,B4:B8,-9000)+B3 输入 
& B C | D | 


国 口 


四 

昌 ) 

=| 
和 

四 

吕 妈 

让 


=NPY (B2, B4 :B8)+B3 输 入 
Bc¢ | DD | 


ee 


a nr 


第 四 年 收益 
第 五 年 收益 
此 项 投资 的 净 现 值 
此 项 投资 的 净 现 值 ， 包 括 第 六 年 9000 =NPVY(E2, B4:B8, -9000)+Bi 


第 四 年 收益 
第 五 年 收益 | | 
此 项 投资 的 净 现 值 =NPYV (B2, B4:B8)+Bd 
此 项 投资 的 净 现 信 , 包括 第 六 年 9000 的 赔付 


lw lo a Gm I i I | 
国 < epeepeepe 


加 加 国 加 加 加 E = 和 9 深 
SE 


局 


| le | | | 


站 电 双 下 


DN 

司 回 
” 

Sem 
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包 图 请 加 四 = 一 


用 加 区 


六 


6-37 计算 净 现 值 -1 6-38 计算 净 现 值 -2 
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的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 IF 函数 判断 投资 能 否 收回 成 本 
技巧 介绍 : 在 有 多 个 备 选 方案 的 互 斥 选择 决策 中 , 应 选用 净 
现 值 是 正 值 中 的 最 大 者 , 利用 净 现 值 和 IF 函数 , 我 们 可 以 判 
断 投资 能 否 收回 成 本 。 


J 八 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 114\ 现 金 流量 表 .xlsx”， 选 择 B16 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 


IAA 
月 上 


回收 成 本 "," 不 能 回收 成 本 ")， 如 图 6-39 所 示 。 
收回 成 本 ， 如 图 6-40 所 示 。 


输入 计算 公式 ，=|IF(B15>0,， 


和 人 不 


yal 用 瑟 


通 通 

1 | 现金 流量 表 司 现金 流量 表 

2 | 资本 成 本 率 10% 2 | ”贴现 率 10% 

3 | 年 度 投资 额 现金 流量 3 | 年 份 方案 1 方案 2 方案 3 

六 第 0 年 5000000 4 期 初 ¥5, 000, 000. 00  ¥5, 000, 000. 00  ¥5, 000, 000. 00 

5 | 第 1 年 751700 5| 第 1 年 ¥751, 700. 00 。 ¥1,236,000.00  ¥1,424,100.00 

| 第 2 年 1253300 可 第 2 年 ¥1, 253, 300. 00  ¥815, 200. 00 ¥1, 080, 000. 00 

了 | 第 3 年 1198800 了 | 第 3 年 ¥1, 198, 800. 00  ¥1, 199, 500. 00 ¥859, 300. 00 

8 | 第 4 年 947800 8 第 4 年 ¥947, 800. 00  ¥1,405,500.00  ¥1,001,900.00 

9 | 第 5 年 1198500 9 | 第 5 年 ¥1,198, 500. 00  ¥997, 500. 00 ¥1, 124, 400. 00 

10 第 6 年 738800 10 | 第 6 年 ¥738, 800. 00  ¥1, 243, 600. 00 ¥798, 800. 00 

11 第 ?年 1139400 11 第 ?年 ¥1,139, 400. 00  ¥851, 400. 00 ¥1, 233, 200. 00 

12 | 第 8 年 1185600 12 | 第 8 年 ¥1,185, 600. 00  ¥1, 256, 500. 00  ¥1, 286, 200. 00 

13 | 第 年 1255800 js 第 年 ¥1, 255, 800. 00  ¥1, 463, 200. 00  ¥1,125,100.00 

14| 第 lo 年 1030400 14 | 第 1l0 年 。 ¥1,030,400.00  ¥721,500.00  ¥1,167, 400.00 
| 15 ， 净 现 什 | ¥1, 496, 021. 75 | 15 净 现 值 ¥1, 496, 021. 75  ¥1,901,660.15 © ¥1,826,263.90 
| 16 | =IF (B815>0, “能 回收 成 本 ”， “不 能 回收 成 本 ”) 1 人 

17 17 

’ Sheet1 由 [I i Sheet1 四 ; [I 
编 千 ”如 时 加 四 - 十 就 绕 各 计数 3 ”出国 则 加 ”四 -一 一 4 一 + 100% 


6-40 计算 结 


6-39 输入 计算 公式 


技巧 介绍 : ”在 创建 好 投资 收益 分 析 报 表 后 , 需要 计算 投资 的 
收 葵 率 , Excel 中 有 没有 可 以 直接 计算 收 葵 率 的 销 数 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 119\ 投 资 收益 分 析 .xlsx*”， 选 择 B9 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 ，=YIELD(B2,B3,B6,B5,B4,B7,B8)， 如 图 6-41 所 示 。 


网 按 [【E 


nter 】 键 计算 投资 收益 


资 收 益 | 登录 


如 图:6=-42 所 示 。 


国 口 


开始 播 》 公式 数据 审阅 视图 开发 工 f 我 你 想 要 
su "x v Af [ees | 一 输入 B9 "| x fr | =YIELD(B2,B3, B6,B5, B4, B7,B8) v 
4 BW Oc | 5 | x | Ff | ¢ | ¥ | 1 | J 了 4 & cn rn 1 
二 全 
1 | 投资 收益 分 析 1 | 投资 收益 分 析 
2 | 债券 购买 日 期 | 2007/3/1 | 2 | 债券 购买 日 期 2007/3/1 
3 | 债券 出 售 日 期 | 2017/3/1 | 3 | 债券 出 售 日 期 2017/3/1 
4 | 票面 价值 | Yo | 4 | ”票面 价值 70 
5 | 发行 价格 | 120 | 5 | 发行 价格 120 
6 | 票 息 半年 利率 | 5.47% | 6 | 票 息 半年 利率 。 5. 47% 
7 | 年 付 息 频 率 | 2 | 7 | 年 付 息 频 率 2 
有 8 基准 | 下 | 8 基准 
本 =YIELD (B2, B3, B6, B5, B4, B7, B8) 副 收益 率 [0.00487s] 
10 | 10 | 
| | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
1¢ | 1¢ | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17| 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 
20 日 20 | 加 
1》 Sheet1 由 4 » “i Sheet1 ©® [I » 
ES 图 四 + 100% 就 告状 图 四 -一 一 二 + 100% 


6-41 输入 计算 公式 6-42 计算 结 


全 YIELD 函 数 用 于 返回 定期 支付 利息 的 债券 的 
收益 。 

@ 语法 格式 为 YIELD(settlement， 
maturity, rate, pr redemption, frequency, [basis]) 

@ 其 中 . 

settlement 参 数 表示 有 价 证 券 的 结算 日 。 
有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 卖 
给 购买 者 的 日 期 。 

maturity 人 参数 为 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 
日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

rate 参 数 为 有 价 证 券 的 年 息 票 利率 。 

pr 参数 为 有 价 证 券 的 价格 ( 按 面 值 为 
半 100 计 算 ) 。 

redemption 参 数 为 面值 六 100 的 有 价 证 券 
的 清偿 价值 。 

frequency 人 参数 为 年 付 息 次 数 。 如 果 按 
年 支付 ，frequency = 1; 按 半年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 李 支付 ，frequency = 4。 

basis 参 数 为 要 使 用 的 日 计数 基准 类 型 。 


快速 计算 利息 
技巧 介绍 : 在 创建 好 证 券 利息 报表 后 ， 
证 券 利息 , Excel 中 有 没有 可 以 直接 计算 证 券 利息 的 函数 呢 ? 


settlement eo niatornty Ofredquenmey 
和 basis 参 数 将 被 截 尾 取 整 。 

如 果 settlement 或 maturity 不 是 
有 效 日 期 ，YIELD 函 数 返回 错误 值 
#VALUE!, 

如 果 rate<0，YIELD 函 数 返回 错 
误 值 #NUM I!。 


如 果 pr 三 0 或 redemption 夺 0， 
YIELD 函 数 返回 错误 值 #NUMI。 

如 果 frequency 不 为 数字 1、2 或 4， 
YIELD 函 数 返 回 错误 值 共 NUMI。 

如 果 basis<0 或 basis>4，YIELD 
函数 返回 错误 值 #NUMI。 

如 果 settlement 宇 maturity， 
YIELD 函 数 返回 错误 值 #NUMI。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


需要 计算 应 该 又 付 的 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 116\ 证 券 利 息 .xlsx”， 选 择 B9 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
计算 公式 ， =ACCRINT(B2,B3,B4,B5,B6,B7,B8)， 如 图 6-43 所 示 。 


网 按 【[Enter ] 键 计算 证 券 利息 ， 


日 = 证 券 利息 .xlsx - Exce 


~ Ff =ACCRINT (B2, B3, B4, B5, B6, B7, B8) 


CD -下 


| 2 | 
证 辩 利息 
证 券 发 行 日 | 2016/1/1 
证 券 计 息 日 | 2017/3/1 
证 券 成 交 日 | 2016/5/1 | 
证 券 利息 | 6% 


| 


suN 
4 

村 | 

| 

| 

El 

5 | 上 
6 | 证 券 面额 | #13, 000. 00 | 
7 | 年 付 息 次 数 | 1 | 
8 年 基准 | 4 | 
9 | .=ACCRINT (B2, B3, B4, B5, B6, BE7, B8) 
10 | 

11 | 

12 | 

| 

| 

15 | 

we 

ral 

18 | 

19 | 

20 

编辑 


Sheet1 ® Ll 


加 图 回 回 - 


6-43 输入 计算 公式 


如 图 6-44 所 示 。 


证 券 利息 


大 =ACCRINT (B2, B3, B4, B5, B6, B7, B8) 


CR SE DE | | | HS | -2 


证 券 发 行 日 
证 券 计 息 日 。 2017/3/1 
证 券 成 交 日 。 2016/5/1 
证 券 利息 9% 
证 券 面 额 。¥13, 000. 00 
年 付 息 次 数 1 
年 基准 4 


应 付 利息 | ¥390. 00 | 


20167171 


| 国 国 


[<| 上 
加 到 C+ 100% 


6-44 计算 结 


多 ACCRINT 函 数 用 于 返回 定期 付 息 证 券 的 应 
计 利 息 。 

@ 语法 格式 为 ACCRINT(issue, first_ 
iNnterest, settlement, rate, par, frequency, 
[basis], [calc_method)) 

@ 其 中 . 

issue 参 数 为 有 价 证 券 的 发 行 日 。 

first_interest 参 数 为 有 价 证 券 的 首次 计 息 日 。 

settlement 参 数 为 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 
价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 卖 给 
购买 者 的 日 期 。 

rate 参 数 为 有 价 证 券 的 年 息 票 利率 。 

par 参 数 为 证 券 的 票面 值 。 如 果 省 略 此 参 
数 ， 则 使 用 着 10,000。 

frequency 人 参数 为 年 付 息 次 数 。 如 果 按 
年 支付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 和 地 支付 ，frequency = 4。 

basis 人 参数 为 要 使 用 的 日 计数 基准 类 型 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 06 章 \ 实 例 11 太 固定 资产 折旧 表 .xlsx”， 选 择 L4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 


计算 折旧 额 


技巧 介绍 : 在 创建 好 固定 资产 折旧 表 后 ， 
折旧 额 , Excel 中 有 没有 可 以 直接 计算 折旧 额 的 销 数 呢 ? 


的 Excel 财务 管理 300 招 


技巧 拓展 


issue 、 first_interest、settlement、 
他 equency 和 basis 将 被 截 尾 取 整 。 

如 果 issue、first_interest 或 Settlement 
不 是 有 效 日 期 ， 则 ACCRINTI 函 数 将 
返回 #VALUEI! 错 误 值 。 

如 果 rate 乏 0 或 par 和 0， 则 ACCRINT 函 
数 将 返回 的 NUMI 错 误 值 。 

如 果 frequency 不 是 数字 1、2 或 4， 
则 ACCRINT 函 数 将 返回 #NUMI1! 错 


RD 0 on 
ACCRINT 函 数 将 返回 夫 NUMI 错 误 值 。 

如 果 issue 三 settement， 则 ACCRINT 
函数 将 返回 区 NUMI 错 误 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


中 输入 计算 公式 ，=SLN(I4,K4,F4*12)， 按 【Enter ] 键 计算 固定 资产 折旧 额 ， 如 图 6-45 所 示 。 
网 双击 L4 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 6-46 所 示 。 


直线 折旧 法 
资产 单价 残 值 率 残 值 计 提 本 用 折 
#50, 000. 00 | ¥2, 638. 89 
¥350, 000. 00 
| ooo0000| 


¥175. 00 


¥1, 000, 000. 00 
¥7, 000, 000. 00 
¥2, 000, 000. 00 


¥1, 000, 000. 00 

¥7, 000, 000. 00 

¥2, 000, 000. 00 
¥52, 500. 00 
¥13, 000. 00 
¥600, 000. 00 
¥480, 000. 00 
¥200, 000. 00 


¥325. 00 


| so00.0 | 


¥3, 000. 00 
¥10, 000. 00 


¥300, 000. 00 
¥60, 000. 00 
¥200, 000. 00 


Sheet1 四 2 [4] 


6-45 输入 计算 公式 


资产 原 什 


直线 折旧 法 
残 值 率 残 值 计 提 本 用 折 


¥50, 000. 00 
#350, 000. 00 | 于 
¥100, 000. 00 |¥ 


¥175. 00 


¥3, 500. 00 ¥52, 500. 00 


¥13, 000. 00 


5 
2 ¥6, 500. 00 ¥325. 00 
2 


¥300, 000. 00 ¥600,000.00 | 5% |¥15,000.00 


需要 计算 固定 资产 


10 8 ¥60, 000. 00 ¥480, 000. 00 ¥3, 000. 00 
11 1 ¥200, 000. 00 ¥200, 000. 00 ¥10, 000.00 |¥ 
12]| 
13 | 
| 
15 | 
16 | 
17 | 
i109 
1 》 Sheet1 由 4 
就 涂 外 平均 值 : ¥44,912.93 ”计数 :8 ” 求 和 : ¥39,303.42 “ 围 四 -+ 100% 


6-46 复制 计算 公式 


多 SLN 函 数 用 于 返回 一 个 期 间 内 的 资产 的 直线 折旧 。 
@ 语法 格式 为 ，SLN(cost, salvage, life) 


@ 其 中 . 

cost 参 数 为 资产 原 值 。 

salvage 参 数 为 折旧 末尾 时 的 值 ( 有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 
lfe 人 参数 为 资产 的 折旧 期 数 ( 有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) 。 


计算 投资 分 析 表 中 的 内 es 
技巧 介绍 : ”在 创建 好 项 目 投资 分 析 表 后 , 需要 计算 投资 中 的 
内 部 收益 率 , 该 怎样 计算 呢 ? 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 06 章 \ 实 例 118\ 项 目 投资 分 析 .xlsx”， 选 择 B9 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 : =IRR(B3:B8)， 如 图 6-47 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 计算 投资 分 析 表 中 的 内 部 收益 率 ， 如 图 6-48 所 示 。 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 ES 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 你 看 要 做 什 和 凡夫 训 文件 开始 插入 员 面 布局 公式 数据 ED 视图 开发 工 上 & 折 我 你 想 要 做 什 : 
x v +: Ee 一 输入 Ny B9 -| > 友 | =IRR(B3:B8) 
4 A | 4 A Wi CC | D | FE | FF | 6¢ | HH | 1 | 后 
1 项 目 投资 分 析 1 项 目 投资 分 析 
2 度 ”金额 _ 2 年 度 金额 
3 期 初 ¥-500,000 al 期 初 ¥-500,000 
4 第 1 年 ¥90,000 4 | 第 1 年 ¥90,000 
5 | 第 2 年 ¥130,000 5 | 第 2 年 ¥130,000 
6 | 第 3 年 ¥190,000 6 第 3 年 ¥190,000 
7 第 4 年 ¥260,000 7 | 第 4 年 ¥260,000 
8 第 5 年 | ¥300.000 | | 8 第 5 年 ¥300,000 
日 | 项 目 内 部 收益 率 |=IRR(B3:88)| ja | 项 内 部 收 益 率 | 22% | 
10 10 
11| 11| 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 16| 
17 | 17 | 
18 18| UL 
19| 加 19| 
+ ， Sheet1 由 甬 品 和 Sheet1 ® ls b 
ES 2 团 -一 一 一 一 + 100% 就 络 如 羡 回 四 -一 一 | 一 一 + 100% 
AAA 士 
图 6-47 输入 计算 公 二 6-48 计算 结 


多 IRR 函 数 用 于 返回 由 值 中 的 数字 表示 的 一 
系列 现金 流 的 内 部 收益 率 。 这 些 现金 流 不 必 等 


同 ， 因 为 它们 可 能 作为 年 金 。 但 是 ， 现 金 流 必 技巧 拓展 


须 定 期 ( 如 每 月 或 每 年 ) 出 现 。 内 部 收益 率 是 人 
针对 包含 付款 ( 负 值 ) 和 收入 ( 正 值 ) 的 定期 Excel 使 用 迭代 法 计算 IRR 
受 资 收 到 的 利率 。 函数 。 从 guess 开 始 ，IRR 不 断 

@@ 语 法 格式 为 . IRR(values, [guess]) 1 

@ 其 中 . 0.00001%。 如 果 IRR 函 数 运 算 20 

values 人 参数 为 数组 或 单元 格 的 引用 ， 这 些 单 次 ， 仍 未 找到 结果 ， 则 返回 错误 值 
元 格 包含 用 来 计算 内 部 收益 率 的 数字 。values 必 ##NUMI。 如 果 IRR 函数 返回 错误 值 
须 包 含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 返回 #NUMI!， 或 结果 不 接近 预期 的 值 ， 
的 内 部 收益 率 。 如 果 数 组 或 引用 包含 文本 、 退 四 OU 和 


辑 值 或 空白 单元 格 ， 这 些 数值 将 被 忽略 。 

guess 参 数 为 对 IRR 函 数 计算 结果 的 估计 
值 。 多 数 情况 下 ， 不 必 为 IRR 函 数 计算 提供 guess 
值 。 如 果 省 略 guess， 则 假定 它 为 0.1 (10%)。 Extratp> >>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


计算 需 付 的 利息 时 间 
技巧 介绍 在 进行 股票 投资 时 , 如 果 已 经 知道 股票 的 结算 日 、 
到 期 日 支付 次数 等 信息 , 该 怎样 依据 已 知 的 参数 计算 需 付 的 
利息 时 间 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 06 章 \ 实 例 119\ 股 票 投资 表 .xlsx”， 选 择 B6 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 


入 计算 公式 ，=COUPDAYBS(B2,B3,B4,B5)， 如 图 6-49 所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 计算 需 付 的 利息 时 间 ， 如 图 6-50 所 示 。 


股票 投资 雪 .x|s Excel 登录 日 握 要 投资 表 登录 [a 5 口 
文件 开始 。 插入 而 布局 ”公式 数据 审阅 视图 开发 I 具  Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 文件 ”开始 ”插入 页 面 布局 。 公式 。 数据 襄 阅 图 开发 TJ 具 QQ 告诉 我 你 想 要 只 部 
SUI -x v 大 ersezssa5 上 一 输 入 v BE6 ”i x vv f| =COUPDAYBS(B2,B3,B4,B5) 
4 A ”Eo 4 A | 
1 股本 的 | 1! 有 牛 守 投资 表 
2 | 股票 投资 结算 日 | 2017/1/1 | 2 | 股票 投资 结算 日 ”2017/1/1 
3 | 股票 投资 到 期 日 | 2017/12/1 | 3 | 股票 投资 到 期 日 ”2017/12/1 
4 | “ 按 半年 期 支付 | 2 | 4 | 按 半年 期 支付 2 
5 | 以 1 为 日 计数 基准 | 1 | 5 | 以 1 为 日 计数 基准 1 
6 | 付 息 期 “=COUPDAYBS(B2,B3, Bd， B5)| al 付 息 期 间 的 天 数 | 31 | 
| 7 | 
8 | 8 | 
ul 3 
10 10| 
11| 11| 
12 12 | 
13 13 
14 14| 
15 | 15 | 
16 | 16 
17 | 17 | 
18| 18 
19 | 19 
EE 下 |2o 图 

Sheet1 四 al ; 4 ， Sheet1 ® [I » 
半生 知 图 四 - + 100% 就 绪 和 图 四 -一 一 4 一 一 + 100% 
和 LA > 、\ | 全 与 J/ 士 
6-49 输入 计算 公式 6-50 计算 结 


多 COUPDAYBS 函 数 用 于 返回 从 付 息 期 开始 到 结算 日 的 天 数 。 
人 @ 话 法 格式 为 COUPDAYBS(settlement, maturity, frequency, [basis]) 


@ 其 中 . 

settlement 参 数 为 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 卖 给 购买 
者 的 日 期 。 

maturity 参 数 为 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

frequency 人 参数 为 年 付 息 次 数 。 如 果 按 年 支付 ，frequency = 1; 按 半年 期 支付 ，frequency = 
2， 按 季 支 付 ，frequency = 4。 

basis 参 数 为 要 使 用 的 日 计数 基准 类 型 。 


所 有 参数 都 将 被 截 尾 取 整 。 


如 果 settlement 或 maturity 不 是 有 效 日 期 ， 则 COUPDAYBS 函 数 返 回 错误 值 #VALUEI。 
如 果 frequency 不 为 数字 1、2 或 4， 则 COUPDAYBS 函 数 返回 错误 值 #NUMI。 
如 果 basis<0 或 basis>4， 则 COUPDAYBS 函 数 返 回 错误 值 #NUMI。 

如 果 settlement maturity， 则 COUPDAYBS 遂 数 返 回 错 误 值 #NUM I!。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AN 


计算 存款 计划 表 中 的 总 存款 金额 


技巧 介绍 : ”在 制作 存款 计划 表 时 , 如 果 已 经 知道 年 利率 、 期 
限 、 每 年 存款 数额 等 信息 , 该 怎样 依据 已 和 的 参数 计算 总 仔 款 
金额 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 
件 “ 素 材 \ 第 06 章 \ 实 例 


120\ 存 款 计 划 表 .xlsx” ，。 | EEEE Pn 

选择 B5 单 元 格 ， 在 编 上 2 二 ee 

辑 栏 中 输入 计算 公式 让 ” 于” 汪 

=FV(B2,B3, B4,,1)， 如 图 上 

6--51 所 示 。 : : 

网 按 【Enter] 键 计算 总 | | 
存款 金额 ， 如 图 6-52 所 I=， 一 全 硬 一 
示 。 6-51 输入 计算 公式 6-52 计算 结果 


@ FV 函 数 用 于 根据 固定 利率 计算 投资 的 未 来 值 。 可 以 将 FV 与 定期 付款 、 固 定 付款 或 一 次 付 清 总 
额 付款 结合 使 用 。 

@@ 话 法 格式 为 : FV(rate,nperpmt,[pvl,[type]) 

其 中 . 

rate 参 数 为 各 期 利率 。 

nper 参 数 为 年 金 的 付款 总 期 数 。 

pmt 参 数 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 。 通 常 pmt 包 括 本 金 和 利息 ， 但 不 
包括 其 他 费用 或 税 款 。 如 果 省 略 pmt， ee 

pv 参数 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 票 积 和 。 如 果 省 略 pv， 则 假定 其 值 为 0 ( 零 ) ， 
并 且 必 须 包 括 pmt 参数 。 

type 人 参数 为 数字 0 或 1, 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 如 果 省 略 type， 则 假定 其 值 为 0。 


a. 对 于 所 有 参数 ， 支 出 的 款项 ， 如 银行 存款 ， 以 负数 表示 ; 收入 的 款项 ， 如 股息 支 
， 以 正 数 表示 。 

FV 函 数 还 可 以 进行 累计 求 和 。 打 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 120\ 存 款 分 

,人 选择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =FV(C3/12,E3,-D3,-B3)， 按 


【Enter ] 键 计算 年 终 本 息 总 和 ， 如 图 6-53 所 示 。 
ICE 一 机 
e D 
存款 分 析 表 
年 利率 ”每 月 存 入 ”存款 时 间 。 年终 本 息 和 
3.25% | Y5.000 12 ¥577.396 


6=58 计算 年 终 本 息 总 和 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


人 主 的 Excel 财务 管理 300 招 


山 一 浊 


第 
于 
第 
8 
章 
第 
9 
十 


职场 
小 知识 


简介 : 把 信息 和 情报 放 在 第 一 位 , 洞悉 社会 需求 发 展 动 向 , 财 
盏 残 会 滚 浚 而 来 。 


壬 国企 业 系 S.M. 沃 尔 森 在 经 襄 中 非常 绎 调 信息 的 重要 性 , 他 认为 : 把 信息 和 情报 
放 在 第 一 位 , 金钱 束 会 深 深 而 来 。 管理 界 将 这 一 理念 概括 为 沃 尔 森 法 则 。 

对 企业 来 说 , 行业 内 的 信息 和 情报 犹如 眼睛 和 有 耳 洲 , 一 位 企业 的 领导 者 只 有 掌握 足 
够 多 的 行业 信息 和 情报 , 才能 练 束 自己 的 干 里 眼 和 顺风耳”, 从 而 眼 观 六 路 耳 听 八方 ， 
葡 握 重要 的 市 场 商机 , 从 容 应 对 市 场 上 出 现 的 备 种 情况 。 

20 世纪 60 年 代 以 有 前 , 欧米 加 公司 垄断 了 历届 奥运 会 计时 器 的 供应 ,当日 本 获得 了 
1964 年 奥运 会 主办 权时 , 日 本 精工 舍 钟 表 公 司 认为 这 是 个 极 佳 的 体育 膏 销 机 会 , 为 了 
与 欧米 茄 竞 争 成 功 , 精工 舍 钟 表 公 司 还 派出 了 一 文 间谍 ”队伍 对 欧米 闸 的 计时 器 进行 
了 侦察 。 他 们 友 现 , 欧米 曾 所 生产 的 机 械 表 误 关 较 六 , 如 果 目 己 想 在 芝 争 中 取得 优势 , 下 
先 便 要 减少 计时 器 的 误差。 为 此 ,他 们 加 大 研 盈 力 硫 ,争取 开 友 出 一 种 误 震 更 小 的 计时 器 。 
终于 , 他 们 开 友 出 一 种 每 天 的 运行 误 友 只 有 0.2 秒 的 石 瑞 表 , 相对 欧米 加 每 天 30 秒 的 
运行 误差 , 精工 舍 的 最 新 产品 磊 得 了 奥 委 会 官员 的 一 致 认同 , 也 因此 成 为 这 一 届 奥 运 会 
的 独家 供应 商 。 

美国 亚 默 尔 公司 的 创始 人 菲 力 普 : 亚 默 尔 融 是 靠 着 信息 和 情报 成 功 的 典范 。 在 1875 
年 的 春天 , 报纸 上 刊登 了 一 条 新 闻 , 说 各 西 哥 友 生 了 疑似 瘟疫 的 病例 。 当 亚 黑 尔 看 到 这 条 消 
恩 的 时 候 , 马上 胆识 到 一 次 商机 的 到 来 , 一 个 重大 的 经 号 计划 怖 刻 辣 在 其 六 脑 里 形成 了 。 

他 是 这 样 想 的 墨西哥 上 友 生 净 疫 的 话 一 定 会 传染 到 美国 和 墨西哥 接壤 的 爽 个 州 一 一 
加 利 福 尼 亚 和 得 克 院 斯 , 从 这 两 个 州 叉 有 可 能 曼 延 到 整个 壬 国 , 而 加 利得 尼 亚 和 得 克 萨 
斯 是 美国 的 主要 肉 类 产地 铬 友和 生意 疫 的 话 全 立国 的 肉 类 供应 一 定 会 不 是 价格 必然 大 涨 。 
想到 这 , 亚 默 尔 赶紧 抓 起 电话 , 拨 通 了 家庭 医生 副 利 的 电话 号 人 码 , 让 他 赶快 去 一 赴 墨 西 哥 ， 
证 实 那 里 是 人 否 真 的 友 生 了 瘟疫 。 几 天 后 , 亨利 友 回 电报 , 证 实 那 里 确 有 瘟疫 , 亚 默 尔 立 即 
集中 全 部 资金 购买 加 利 福 尼 亚 州 和 得 克 萨 斯 州 的 牛肉 和 生猪 , 并 及 时 运 到 美国 东部 。 不 
出 所 料 竟 疫 很 快 受 延 到 美国 西部 的 几 个 州 美 国政 府 下 令 严 荣 一 切 食品 从 这 几 个 州 运 出 。 
一 时 间 , 美国 国内 肉 类 急 缺 , 价格 暴涨 。 亚 默 尔 趁 机 将 先前 购 进 的 牛肉 和 猪肉 抛 出 , 在 短 
得 几 个 月 里 , 他 净 赚 900 万 美元 。 

作为 一 个 企业 系 , 一 个 生意 人 , 我 们 应 该 把 信息 和 情报 放 在 第 一 位 。 一 条 重要 的 信 
恩情 报 可 以 造 融 一 个 成 功 的 企业 , 成 束 一 段 涟 焊 的 传奇 。 企业 如 有 果 要 获得 生存 和 友 展 ， 
便 要 在 第 一 时 间 获 得 对 企业 友 展 有 利 的 情报 , 能 含 洞悉 社会 需求 的 友 展 动向 , 能 舍 打 探 
到 莞 争 对 手 的 最 新 举措 , 能 售 信 助 示 个 奖 机 及 时 依 盆 , 并 能 售 在 获取 情报 后 迅速 地 制定 
出 对 策 , 最 终 决定 了 一 个 企业 是 人 否 能 在 市 场 中 立 于 不 败 之 地 。 


和 


第 7 章 
员工 收益 与 
往 利 计算 


本 章 主 要 以 员工 工资 表 和 员工 信息 登记 表 为 素材 文件 ， 介 绍 在 进行 员工 薪资 及 福利 管理 
过 程 中 ， 如 何 利 用 公式 及 函数 完成 计算 工龄 工资 、 计 算 员 工 出 生日 期 、 计 算 个 人 所 得 税 、 计 算 
退休 日 期 、 统 计 最 大 值 与 最 小 值 等 工作 ， 其 间 还 会 介绍 条 件 格式 功能 的 应 用 方法 。 


工 编号 职位 身份 证 号 期 入 职 时 间 
1701 张 晓 燕 ” 区域 经 理 。43*k#*19830501***6* 2013/6/1 
1702 。 赵亮 区 域 主管 ”43+++##1990032d#++3+ | 3 月 24 日 2015/3/1 
1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 43**#*#*19920113*+*4*# ”1 月 13 日 2015/6/1 


" ml 
[rr 


让 2### 站 20167371 
16 
17 
18 


的 Exce| 财务 管理 300 招 


SUM 函数 : 计算 工资 和 
技巧 介绍 : ”小 会 正在 制作 一 张 员 工 工资 表 , 需要 对 实 付 工资 
进行 求 和 和 和 求 平均 值 的 计算 ,i 上 我 们 一 起 看 看 在 员工 工资 表 中 ， 
SUM 函数 能 友 挥 多 大 的 作用 吧 。 


Oj 开本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 12 八 员工 工资 表 .xlsx*”， 选 择 M13 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 
栏 中 输入 计算 公式 ，=SUM(M3:M12)， 如 图 7-1 所 示 。 


网 按 住 [Enter 】 键 计算 工资 资 总 和 ， 如 图 7-2 所 示 。 


ee M4 “ [az 一 输入 "| I13 viiix v | -smGats:ll2) "| 


站 天 a HH | II | 7 | x | I BS wn | oo | PrP | 


代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 ” 加班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 。 “” 实 付 工资 
¥812.00  ¥200.00  ¥0.00  ¥5,802.00 ¥125.20  ¥5,676.80 
¥790. 00 ¥0.00 ¥75.00  ¥4,412.00  ¥27.36 ¥4, 384. 64 
¥735. 00 ¥0. 00 ¥60.00 ¥3,381.00 ¥0. 00 ¥3, 381. 00 
¥731. 00 ¥0. 00 ¥40.00  ¥3,234.00 ¥0.00 ¥3, 234. 00 
¥681.00  ¥200.00  ¥0.00  ¥3,170.00 ¥0. 00 ¥3,170. 00 
¥586. 00 ¥0. 00 ¥0.00 ¥3,001.00 ¥0.00 ¥3, 001. 00 
¥568.00 ¥200.00 ¥87.00 ¥2,708.00 ¥0.00 ¥2, 708. 00 
¥565. 00 ¥0. 00 ¥0.00  ¥2,508.00 ¥0. 00 ¥2, 508. 00 
¥477. 00 ¥0. 00 ¥40.00  ¥1,970.00 ¥0. 00 ¥1, 970. 00 
¥457. 00 ¥0. 00 ¥60.00 ¥2,183.00 ¥0. 00 ¥2, 183. 00 


代 扣 代 缴 表 “全勤 奖 金 ” 加班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 ” 实 付 工资 
¥812.00  ¥200.00  ¥0.00  ¥5,802.00 ¥125.20 | ¥5,676.80 
¥790. 00 ¥0.00 ¥75.00  ¥4,412.00  ¥27.36 ¥4, 384. 64 
¥735. 00 ¥0. 00 ¥60.00  ¥3,381.00 ¥0. 00 ¥3, 381. 00 
¥731. 00 ¥0.00 ¥40.00  ¥3,234.00 ¥0.00 ¥3, 234. 00 
¥681.00  ¥200.00  ¥0.00  ¥3,170.00 ¥0. 00 ¥3,170. 00 
¥586. 00 ¥0. 00 ¥0.00 ¥3,001.00 ¥0.00 ¥3, 001. 00 
#568. 00  ¥200.00  ¥87.00 ¥2,708.00 ¥0. 00 ¥2, 708. 00 
¥565. 00 ¥0. 00 ¥0.00  ¥2,508.00 ¥0. 00 ¥2, 508. 00 
¥477. 00 ¥0. 00 ¥40.00  ¥1,970.00 ¥0.00 ¥1, 970. 00 
¥457. 00 ¥0. 00 ¥60.00 ¥2,183.00 ¥0. 00 | ¥2, 183. 00 


总 计 [soosamal 


Sheet1 四 ao pr 4 Sheet1 ® i CD 


| 贺 四 -一 一 一 + 100% 就 徐 若 三 前 回 四 “- 一 一 一 一 一 + 100% 


7-1 输入 计算 公式 图 7-2 计算 结 


A 
元 格 区 域 ,选择 “ 开 | 要 EST 
始 ” 在 “ 编 re me = Es Soa she wee eis ie 


3 了 表 ， 月 ¥75,00 344l2.00 427.36 | 硬 

辑 外 选 项 组 中 于 未 | 全 扣 化 维 表 ”全 拐 奖 爹 ”加班 费 。 应 付 工资 rT | - 0 和 的 
SS 4812,00 1200,00 40.00 15,902.00 V40,00 1¥3,234.00 | ¥0,00 
#790,00 #0,00 %75,00 -74,412.00 384.64 » ,00 | NO.00 1¥3,170.00 | ¥0,00 
“ 2 > 2 p> | 473s.00 . #60.00 #3,381.00 。 30， 00 | D YW0.00 1¥3,001.00 | ¥0,00 
自 动 求 和 按钮 9 4731,00 10.00 -440,00 73,234.00 va | | , , ¥87.00 ¥2,708.00  ¥0.00 
4681.00 4200.00 ¥0.00 3,170.00 , 、 TEA 的 


、 J 二 ~ 1586.00  ¥0.00 ¥0.00 3,001.00 , = = 
也 可 司 下 头 付 区 Ti 1568,00 ¥200,00 ¥97.00 72,708.00 ), < i 


34565. 00 ¥0.00 40.00 ¥2,508.00 


4477. 00 30. 00 440.00 ,970.00 


EA 9 As 图 7 一 3 SS 图 | Ven. 0 可 的 Ve 00 ¥2,163.00 


a NW Seet1 ® 了 1 由 .0 
7 一 4 所 示 四 的 对 W3221.54 计 革 10 ”不 经 V32216.44 mo 四 - T7533 计 于 11 不 wv6443200 关 汪 汪 四 四 - 
加 一 是 - 一 Ei -一 — _ 


7-3 自动 求 和 7-4 自动 求 和 结果 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


AVERAGE 函数 : 计算 工资 平均 值 


技巧 介绍 : 利用 AVERAGE 函数 , 计算 工资 平均 值 也 变 
了 轻而易举 的 工作 。 


7 章 员工 收益 与 福利 计算 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 12 和 \ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M14 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 


栏 中 输入 计算 公式 ，=AVERAGE(M3:M12)， 如 图 7-5 所 示 。 
网 按 住 【Enter ] 键 计算 工资 平均 值 ， 如 图 7-6 所 示 。 


日 员 Excel 登录 国 一 日 操 登录 国 一 
文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 。 开发 T 具  Q 告 拆 我 你 想 要 做 什 和 文件 ”开始 插 页 面 布 局 = 图 开发 工具 告诉 我 你 想 要 

su -x v 大 [easssos:nz 二 一 输 入 Id - 到 | =AVERAGE (M3:N12) 

4 H | TIT | T | YX | Nl N | oo | 4 i | 1 | 了 T | x | rt -| NT | o | 
二 表 ,此 表 

2 | 代 扣 代 缴 表 ”全勤 奖金 ” 加班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 ” 实 付 工资 __ 2 | 代 扣 代 缴 表 全勤 奖 金 ”加 班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 实 付 工资 

3 | ¥812.00 ¥200.00  ¥0.00 ¥5,802.00 ¥125.20 | ¥5,676.80 3 | ¥812.00 ¥200.00  ¥0.00 ¥5,802.00 ¥125.20  ¥5,676.80 

| ¥790.00  ¥0.00  ¥75.00 ¥4,412.00  ¥27.36 | ¥4,384.64 4 ¥790.00  ¥0.00  ¥75.00 ¥4,412.00  ¥27.36  ¥4,384.64 

5 | ¥735.00  ¥0.00  ¥60.00 ¥3,381.00  ¥0.00 | ¥3,381.00 5 | ¥735.00  ¥0.00  ¥60.00 ¥3,381.00  ¥0.00  ¥3,381.00 

6 ¥731.00  ¥0.00  ¥40.00 ¥3,234.00  ¥0.00 | ¥3,234.00 日 | #931.00  ¥0.00  ¥40.00 ¥3,234.00  ¥0.00  ¥3,234.00 

了 | #681.00 ¥200.00  ¥0.00 ¥3,170.00  ¥0.00 | ¥3,170.00 了 | ¥681.00 ¥200.00  ¥0.00 ¥3,170.00  ¥0.00  ¥3,170.00 

8 | #586.00  ¥0.00 | ¥0.00 ¥3,001.00  ¥0.00 | ¥3,001.00 日 | ¥586.00 | ¥0.00  ¥0.00 ¥3,001.00  ¥0.00  ¥3,001.00 

9 | ¥568.00  ¥200.00 ¥87.00 ¥2,708.00  ¥0.00 | ¥2,708.00 9 | ¥568.00  ¥200.00 ¥87.00 ¥2,708.00  ¥0.00  ¥2,708.00 

10| ¥565.00  ¥0.00 2 ¥0.00 ¥2,508.00  ¥0.00 | ¥2,508.00 10| ¥565.00  ¥0.00  ¥0.00 ¥2,508.00 ¥0.00  ¥2,508.00 

11 | ¥477.00  ¥0.00  ¥40.00 ¥1,970.00  ¥0.00 | ¥#1,970.00 11 | ¥477.00  ¥0.00  ¥40.00 ¥1,970.00  ¥0.00  ¥1,970.00 

12 | ¥457.00  ¥0.00  ¥60.00 ¥2,183.00  ¥0.00 | ¥2,183.00 | 12 | ¥457.00 2 ¥0.00  ¥60.00 ¥2,183.00  ¥0.00  ¥2,183.00 

13 总 计  ¥32, 216. 44 [13 总 计  ¥32, 216. 44 
[| =AVERAGE OF3 :II12)| [14 | 平均 值 | ¥3, 221.64 | 

15 | 15 | 

16 | 16 | 

Uru| | 

1 Sheet1 ® i 全 Sheet1 ® i 

Esa 上 团 男 四 - 就 纤 如 I 本 | 甸 加 -一 一 | 一 一 + 100% 


7-5 输入 计算 公式 


当选 择 M3:M13 单 元 格 区 域 时 ， 
在 状态 栏 中 即 会 显示 选中 的 单元 格 
数目 、 单 元 格 中 数值 的 平均 值 及 合 


计 值 ， 如 图 7-7 所 示 。 


代 扣 代 缴 表 
#812. 00 
¥790. 00 
#735. 00 
¥731. 00 
¥681. 00 
#586. 00 
#568. 00 
#565. 00 
¥477. 00 
¥457. 00 


全 勤 奖金 
¥200. 00 
¥0.00 
¥0.00 
¥0. 00 
¥200. 00 
¥0.00 
¥200. 00 
¥0. 00 
¥0.00 
¥0.00 


加 班 费 
¥0. 00 
¥75. 00 
#60. 00 
¥40. 00 
#0. 00 
¥0. 00 
¥87. 00 
¥0. 00 
¥40. 00 
#60. 00 


应 付 工 资 
¥5, 802. 00 
¥4, 412. 00 
¥3, 381. 00 
¥3, 234. 00 
¥3,170. 00 
¥3, 001. 00 
¥2, 708. 00 
¥2, 508. 00 
¥1, 970. 00 
¥2, 183. 00 


扣 个 税 
¥125. 20 
¥27. 36 
¥0. 00 
¥0. 00 
¥0. 00 
¥0. 00 


¥0.00 | 


¥0. 00 
¥0.00 


¥0.00 | 


总 计 
平均 值 


和 
¥32, 216. 44 
¥3, 221. 64 


查看 


[< 1» 


国明 加 四“- 一 一 一 | 一 + 100% 


7-7 状态 栏 显示 


Extratip>> >>>>>>>>>> 


快速 统计 员工 信息 表 中 的 工龄 


技巧 介绍 : 在 制作 的 员工 工资 表 中 , 有 一 项 工龄 工资 , 工龄 
是 指 员 工 以 工资 收入 为 生活 资料 的 全 部 工作 时 间 , 计算 员工 工 


龄 工资 残 必须 计算 员工 工龄 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 123\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx”， 选 择 H3 单 元 格 ， 在 纺 
辑 栏 中 输入 计算 公式 : =DATEDIF(G3,TODAY(),"Y")， 按 住 【Enter ]】 键 计算 员工 工龄 ， 如 图 7-8 


所 示 。 


网 双击 H3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-9 所 示 。 


文件 开始 。 播 》 页 面 布局 。 公式 数据 二 只 共享 文件 开始 。 播 》 页 公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 I 具 

H3 MM 大 [Cer 让 | 一 输入 v H3 -| 到 | =DATEDIF(G3, TODAY(), "Y”) 

4 FE | 了 T | ¢ WN I | J | rr | LI | 1 | 上 4 FF | F | ¢ WW I | J | x | Li Ts | | 
,登记 表 登记 表 

2 | 出 生日 期 联系 电话 入职 时 间 工龄 出 生日 期 联系 电话 入职 时 间 工龄 
本 1983/5/1 1553296++# 中 2olay6/i| 3 | 3 | 1983/5/1 1553296+##+ 2013/6/1 

4 | 1990/3/24 ，1562378+#+++ 2015/3/1 4 | 1990/3/24 1562378+#+ 2015/3/1 E22 

5 | 1992/1/13 1832659# 2015/6/1 5 | 1992/1/13 1832659#* 2015/6/1 | 
6 |1982/11/16 1862596++++ 2016/3/1 日 |1982/11/16 1862596+#+ 2016/3/1 lL 

了 | 1987/6/18 1506849+++k+ 2016/6/1 了 | 1987/6/18 1506849**##* 2016/6/1 | 

8 | 1986/6/17 1502366+++#+ 2015/6/1 8 | 1986/6/17 1502366*##+ 2015/6/1 E 

9 | 1988/4/19 1556845#tk 2016/6/1 9 | 1988/4/19 1556845##*#*# 2016/6/1| 

10 | 1990/9/29 1362542++#+ 2016/6/1 10 | 1990/9/29 1362542+kk+k# 2016/6/1| 

11 | 1991/10/3 1832654++++ 2016/3/1 11 | 1991/10/3 ”183265d4+###+ 2016/3/1 加 

12 | 1986/2/15 1885362+++#+ 2016/3/1 1986/2/15 1885362+++#+ 2016/3/1 | 

13 la 

1]d | 

TH 

16 | 

7 

18_ 

[steer | © 下 E LOG 于 I 

就 洗 ”得 i 本 加 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% 外 平均 值 : 1 计数 : 10 求 in: 10 ”出国 则 EST 


7-8 输入 计算 公式 7-9 复制 计算 公式 
@ DATEDIF 函 数 用 于 计算 两 日 期 之 差 。 
全 语法 格式 为 DATEDIF(start_ 
date,end_date,unit) 
@ 其 中 . = 
start_date 参 数 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 unit 参 数 还 可 以 为 MD、YD、YM 
间 段 内 的 第 一 个 日 期 或 起 始 日 期 。 村 
end_date 参 数 代 表 时 间 段 内 的 最 后 一 个 "MD" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 同月 
日 期 或 结束 日 期 。 间隔 天 数 ， 忽 略 日 期 中 的 月 份 和 年 份 。 
unit 参 数 为 所 需 信息 的 返回 类 型 。 结 束 "YD" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 同年 
日 期 必须 大 于 起 始 日 期 。 间隔 天 数 ， 忽 略 日 期 中 的 年 份 。 
示例 : A1 单 元 格 中 为 一 个 日 期 值 ， "YM" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 间隔 
=DATEDIF(A1,TODAY(),"Y") 计 算 年 数 月 数 ， 和 忽略 日 期 中 的 年 份 。 
;=DATEDIF(A1,TODAY(),"M'") 计 算 月 数 
，=DATEDIF(A1,TODAY0,"'D") 计 算 天 数 差 。 0 


快速 计算 员工 信息 表 中 的 工龄 工资 
技巧 介绍 : 对 于 员工 工龄 工资 的 发 放 , 企业 可 以 有 自己 的 发 
放 标准 , 如 图 7-10 所 示 , 根据 工龄 工资 标准 即 可 计算 员工 的 


工龄 工资 。 


7-10 工龄 工资 标准 


第 7 章 员工 收益 与 福利 计算 


A4 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 12 外 员工 信息 登记 表 .xlsx”， 
入 计算 公式 ，=VLOOKUP(H3,$K$3:$L$7,2)， 按 住 【Enter ] 键 计 算 员 工 工 龄 工资 


网 双击 3 单元 格 右 下角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-12 所 示 。 


选择 |3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
， 如 图 7-- 11 所 示 。 


| | | 工 [TI | x | | x [Ee 
1 上 息 登 记 表 
2 | 出 生日 期 联系 电话 ”入职 时 间 。 工龄 工龄 工资 工龄 工龄 工资 标准 出 生日 期 联系 电话 入职 时 间 。 工龄 工龄 工资 工龄 ”工龄 工资 标准 
3 | 1983/5/1 1553296### 2013/6/1 3 ¥150. 00 0 0 1983/5/1 ”1553296##+#+#+ 2013/6/1 8 0 0 
4 | 1990/3/24 1562378++++ 2015/3/1 六 二 50 1990/3/24 1562378+##+ 2015/3/1 2 50 
5 | 1992/1/13 1832659+#+k#+ 2015/6/1 2 100 1992/1/13 1832659+## 2015/6/1 . 2 100 
6 | 1982/11/16 1862596+k+k+ 2016/3/1 1 3 150 1982/11/16 1862596#+## 2016/3/1 了 3 150 
7 | 1987/6/18 1506849# 2016/6/1 0 4 180 1987/6/18 1506849*##*#** 2016/6/1 0 4 180 
8 | 1986/6/17 1502366## 2015/6/1 1986/6/17 1502366+## 2015/6/1 1 
9 | 1988/4/19 1556845++++ 2016/6/1 0 1988/4/19 “1556845+#+#+#+ 二 20167671 0 
10 | 1990/9/29 13625424# 2016/6/1 0 1990/9/29 “1362542+##+ 2016/6/1 0 
11 | 1991/10/3 183265d###* 2016/3/1 1991/10/3 1832654###+ 2016/3/1 
12 | 1986/2/15 1885362++##+ 2016/3/1 1 12 | 1986/2/15 1885362# 2016/3/1 ol 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
了 | 17 | 
18 | = 18 | = 
Ne Sheet1 中 各 上 es Sheet1 由 B14] 上 
就 洛 钴 国 遇 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 就 涂 外 平均 值 : ¥50.00 计数 10 录 和 : ¥500.00 图 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


An 


图 7-12 复制 计算 


技巧 介绍 : 身份 证 号 码 中 包含 了 持 证 人 的 出 生日 期 、 性 别 等 
言 轧 , 当 登 记 了 员工 的 身份 证 志 码 以 后 , 我 们 可 以 直接 从 身份 
证 号 码 中 获取 员工 的 出 生日 期 信息 。 


选择 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
按 住 【Enter 】 键 计算 员工 出 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 125\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx”， 


中 输入 计算 公式 ，=DATE(MID(D3.7.4),MID(D3 .11.2),MIDI(D3 .13 2)) 
期 ; 如 图 7 了 =13 所 示 。 


网 双击 E3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-14 所 示 。 


”i 友 | =DATE OIID (D3, 7, 4), MID (D3, 11, 2), NID (D3, 13, 2)) | 7, 4), MID D3, 11, 2), NID (D3, 13, 2)) -输入 - 


7-13 输入 计算 公式 


畏 DATE 函 数 返 回 代 表 特 定 日 期 
将 自动 设 为 日 期 格式 。 
语法 格式 为 : DATE(year,month,day) 


E3 E3 ~ 友 |‖ =DhTEOIID(D3, 7, 4),JID(D3, 11, 2),JID(D3,13, 2)) v 
a | = a D E F Ieee H 加 
到 员工 信息 莹 记 表 员工 信息 登记 表 

| 2 | 员工 编号 。 姓名 职位 身份 证 号 出 生日 期 联系 电话 入职 时 间 工龄 姓名 职位 身份 证 号 出 生日 期 联系 电话 ”入职 时 间 工龄 

3 | 1701 ” 张 晓 燕 ” 区 域 经 理 43++k+k+19830501#+#+6+ | 1983/5/1 ] 1553296+++#+ 2013/6/1 3 张 晓 燕 区域 经 理 43+#++19830501#+#+6+ | 1983/5/1 | 1553296+++#+ 2013/6/1 3 

4 | 1702 赵 高 区域 主管 43#:##+19900324# 让 3 水 1562378#*** 2015/3/1 2 赵亮 区域 主 管 43+##++1990032d4#++3+ | 1990/3/24 | 1562378+###+ 2015/3/1 2 

5 | 1703 ” 李 因 兰 普通 职员 43#st#19920113#kd 1832659+###+ 2015/6/1 李 因 兰 ”普通 职员 ”43####19920113+#d#+ | 1992/1/13 | 1832659++###+ 2015/6/1 

6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 43+##+19821116#+ 直 1 中 1862596+###+ 2016/3/1 j 张 文 轩 ”普通 职员 ”43####19821116+#+1# | 1982/11716 | 1862596##*# 2016/3/1 1 

7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 43###*#19870618**2* 15068d49#+##+ 2016/6/1 0 李 雨 ”普通 职员 ”43+#+#+#+19870618++2+ | 1987/6/18 | 1506849++++ 2016/6/1 0 

8 | 1706 王 杰 普通 职员 。 43##+##19860617# 汪 1 二 1502366++##++ 2015/6/1 1 王 杰 ”普通 职员 484#k#198606174*1* | 1986/6/17 | 1502366*+## 2015/6/1 1 

9 | 1707 ” 马 汗 兵 普通 职员 43shhk198804194#7 1556845+##++ 2016/6/1 0 马 汗 兵 。 普通 职员 ”43####+19880419#+#7#+ | 1988/4/19 | 1556845*### 20167671 0 

10 | 1708 ， 刘 勇 刚 ”普通 职员 。 43+##k+19900929#+ 直 9 中 1362542+++#+ 201676/ 0 刘 勇 刚 ” 普通 职员 ”43+#++19900929+#+9+ | 199079729 | 1362542++++ 20167671 0 

11 | 1709 ”吴燕 琼 普通 职员 43+#++19911003#+#6# 183265d4### 2016/3/1 1 吴燕 琼 ”普通 职员 。 43###+#+19911003+#+6#+ | 1991/10/3 | 183265d*#**# 2016/3/1 : 

12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 。 43####19860215# 直 5+ 1885362+### 2016/3/1 1 张 帅 ”普通 职员 ”4S++#+19860215+#+5+ | 1986/2/15 | 1885362+#+#+ 2016/3/1 

13 | 国 

14 | 

15 | 

16 | 

ji 

18 | 局 忆 

[ Sheet1 ® | F Sheet1 四 -加 | 
就 绕 央 国 罩 加 四“- 一 一 一 上 一 + 100% 就 绪 错 平均 值 : 1987/12/6 ”计数 :10 求 和 :2779/5/6 ”出国 - 一 一 二 一 + 100% 


7-14 复制 计算 公式 


的 序列 号 。 如 果 在 输入 函数 前 ， 单 元 格格 式 为 “ 


前 规 ， 则 结 


的 Excel 财务 管理 300 招 A 


@ 其 中 . 

year 人 参数 为 代表 年 份 的 一 到 四 
位 数字 。 

month 参 数 代 表 每 年 中 月 份 的 
数字 。 在 本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 在 E3 单 元 

day 参 数 代表 在 该 月 份 中 第 几 天 格 中 将 返回 由 D3 单 元 格 中 的 年 份 、D3 单 元 格 
的 数字 。 中 的 月 份 、D3 单 元 格 的 日 期 组 成 的 日 期 序列 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


按 条 件 返 回 第 一 名 数据 

技巧 介绍 : 当 我 们 需要 返回 满足 某 些 条 件 的 第 一 名 数据 , 比 
如 分 别 计算 男性 员工 和 女性 员工 的 最 高 销售 额 时 , 该 怎么 运用 
与 之 相关 联 的 LARGE 函数 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 126\ 员 工 销售 业绩 表 .xlsx”， 选 择 H3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 : =LARGE(IF($C$3:$C$12=G3,$D$3:$D$12),1)， 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 
键 计 算 女 性 员工 的 最 高 销售 金额 ， 如 图 7-15 所 示 。 


网 拖 动 H3 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 至 H4 单 元 格 ， 计 算 男 性 员工 的 最 高 销售 金额 ， 如 图 7-16 所 示 。 


员工 销售 业绩 表 ,xlsx - Exce 登录 车 所 口 


©O- 员工 销售 业绩 表 .xlsx - Exce [= 国 > 


开始 插 页 面 布局 。 公式 数据 证 阅 ”视图 。 开发 I 具  Q 告 拆 我 你 想 要 做 什么 只 共 始 插 页 面 布局 。” 公式 数据 审阅 ”视图 0 告 
H3 "| > Ff 是 [=LaRCE(IF ($C$3:$C$12=G3, $D$3:$D$12), 1)} 输入 ~ H3 "| > 天 | {=LARGE(IF ($C$3:$C$12=G3, $D$3:$D$12), 1)} ~ 
EE ES (eR re | I | EE 2 和 | 癌 4 | Cc 
号 
工 | 员工 销售 业绩 表 加 员工 销售 业绩 表 
| 2 | 员工 编号 。 姓名 性 别 ”销售 业绩 。 排名 性 别 最 高 销售 金额 2 | 员工 编号 。 姓名 性 别 ”销售 业绩 。 排名 性 别 最 高 销售 金额 
| 3 | 1701 ” 张 晓 燕 女 13700 8 女 14200 | 5 | 1701  。 张 晓 燕 女 13700 女 
4 | 1702 赵亮 男 12600 和 男 4 | 1702 赵亮 男 12600 和 男 
5| 1703 ， 李 因 兰 女 12600 4 5 | 1703 ” 李 因 兰 女 12600 4 
6 | 1704 ， 张 文 轩 男 11900 ? 6 | 1704 ” 张 文 半 男 11900 7 
了 | 1705 李 雨 女 13800 2 了 | 1705 李 雨 女 13800 2 
8 | 1706 王 杰 男 10700 10 8 | 1706 王 杰 男 10700 10 
日 | 1707 ， 马 汗 兵 男 11500 9 9 | 1707 ， 马 汗 兵 男 11500 9 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 男 12200 6 10 | 1708 ” 刘 勇 刚 男 12200 6 
11 | 1709 ”吴燕 琼 女 14200 . 11| 1709 ”吴燕 琼 女 14200 1 
12| 1710 张 帅 男 11700 8 12 | 1710 张 帅 一 11700 8 
13 | 13 | 
14 1 和 | 
a 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 18 | 
和 19 
el Sheet1 由 [I » + Sheet1 由 于 [4 » 
就 绪 得 辆 四 国 四 -一 一 | 一 + 100% 就 绪 ”和 馈 平均 值 :13400 计数 2 求 和 26800 ”出国 前 加 四“- 一 一 | 一 一 + 100% 
名 | 7 全 入 1 十 伴 ] 人 = 区 | 又 = 复 十 僧人 下 
7=15 输入 计算 公式 7-16 复制 计算 公式 


4 -~ xjex x 
技巧 拓展 = 人 输入 
4 | ‘pl | pp | r | * ens 日 Eo 
二 


LARGE 函 数 还 可 以 组 合 AVER AGE 
函数 ,计算 前 5 名 的 平均 销售 业绩 ， 


性 别 。 最 高 销售 金额 
女 
内 


前 5 各 的 平均 稍 售 业绩 
EE 


选择 G7 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计 


六 对 烟 泗 习 对 茵 对 六 对 度 咏 = 


算 公 式 : =AVER AGE(LARGE(D3 
:D12,{1,2,3,4,5))), 按 【Enter] 键 即 可 计算 二 
前 5 名 的 平均 销售 业绩 , 如 图 7-17 所 示 。 ace me 0 


7-17 计算 前 5 名 的 平均 销售 业绩 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 7 章 员工 收益 与 福利 计算 


对 员工 的 销售 业 续 进行 综合 评定 

技巧 介绍 : 小 会 统计 了 近 3 个 月 的 员工 销售 业绩 , 如 果 连 续 
3 个 月 的 销售 业绩 都 超过 了 12000 元 , 则 会 有 特殊 奖励 , 可 是 
么 判断 3 个 月 都 满足 条 件 呢 ? 


怎么 


人 @@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 12 入 员工 业绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ， =IF(AND(C3>12000,D3>12000,E3>12000), "合格 " "不 合格 "， 按 住 【Enter ] 键 


对 销售 业绩 进行 综合 评定 ， 如 图 7-18 所 示 。 


向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-19 所 示 。 


F3 ~ 医 A 反 | =IFGND(C3>12000,D3>12000,E3>12000)，“ 合 格 “，“ 不 合格 ”) 


天国 本 | E F co 
本 工 业绩 筑 计 责 
员工 编号 ”姓名 1 月 2 月 3 月 SE 
张 晓 燕 。 13200 13700 16500 
高 12900 12600 14500 
李 因 兰 12500 12600 12600 | 
张 文 轩 11700 11900 13000 | 7 
李 雨 16600 2 13800 15300 | 
王 杰 10200 10700 10600 | 7 
马 汗 兵 。 10200 11500 13000 | 
刘 勇 刚 ”13200 12200 12100 | 
吴 匣 琼 ”13400 14200 14800 | 
张 帅 10100 11700 12600 


ll I | 
喇 asaaaag EF 3 芝 | 局 国 忆 局 am Is 加 司 党 
所 
je 
与 
pe 
© 
mu 
本 
位 
el 
己 
2 
3 
~ 
己 
局 
全 
oo 
本 
他 
2 
所 


Sheet1 ® LI 


a 
包 图 四 -e+ 100% 


7=18 斩 入 计算 公 葡 7-19 复制 计算 公式 

畏 AND 函 数 ， 当 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 有 一 个 参数 的 逻辑 值 为 假 ， 则 返回 
FALSE。 

@@ 话 法 格式 为 AND(logical1,logical2, ...) 

其 中 : 

logical1, logical2, ... 参 数 表示 待 检测 的 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 

如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略。 如 果 指 定 的 单元 格 区 域 
内 包括 非 逻 辑 值 ， 则 AND 销 数 将 返回 错误 #VALUE!。 


gl » 
计数 10 是 首 加 四 -一 一 一 一 + 100% 


快速 汇总 不 同 部 门 的 工资 
技巧 介绍 :在 计算 员工 工资 的 同时 , 小 会 还 需要 对 各 
部 门 的 工资 进行 分 类 汇总 , 由 此 反映 部 门 的 工资 水 平 。 和 所 
SUMIF 销 数 即 可 快速 实现 分 类 汇 忌 。 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 128\ 部 门 工资 汇总 表 .xlsx”， 选 择 G3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ，=SUMIF($C$3:$C$27,F3,$D$3:$D$27)， 按 住 【Enter ] 键 对 销售 部 工资 进行 汇 


总 ， 如 图 7-20 所 示 。 
网 双击 G3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-21 所 示 。 


司 布局 公式 E36 3 EI 几 己 | 三 9 告诉 我 你 想 要 做 什么 
大 和 =smdF ($C$3:$C$27, F3, $D$3:$D$27) 输入 
| x | s WS | 


”| | I i 
1 |， 部门 工 移 汇 总 和 
2 | 员工 编号 姓名 部 门 实 付 工资 部 门 工资 汇总 
‘3| 17ol 张 晓 燕 、 销售 部 ¥ 5, 676. 80 销售 部 | ¥ 32,216.44 | 
4 | 1702 。 赵亮 ”销售 部 #4384.64 行政 部 | 
5 | 1703 ” 李 因 兰 销售 部 ¥ 3,381.00 策划 部 
6 | 1704 ” 张 文 并 ”销售 部 ¥ 3,234.00 人 事 部 
了 | 1705 李 雨 ”销售 部 ¥ 3, 170.00 技术 部 
8 | 1706 王 杰 销售 部 “ 关 3, 001.00 
9 | 1707 ， 马 汗 兵 ”销售 部 ¥ 2,708.00 
10 | 1708 ， 刘 勇 刚 ”销售 部 ¥ 2, 508. 00 
11 | 1709 吴 茹 琼 ”销售 部 ¥ 1,970.00 
12| 1710 张 帅 销售 部 ¥ 2, 183. 00 
13| 1711 王 部 ”行政 部 ¥ 2, 560. 00 
14| 1712 闻 传 华 ”行政 部 兰 3, 068. 00 
15| 1713 刘 源 行政 部 ¥ 2, 560. 00 
16 | 1714 ， 刘 江海 ”策划 部 ¥ 6, 290.00 

AT1F 纺 理 路 答 科 | 六 RR 了 GDn_nn 

1 》 Sheet1 ® 口 nc 

就 绪 外 -+ 100% 


7-20 输入 计算 公式 


需要 计算 部 门 平均 工资 

,选择 H3 单 元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 
计算 公式 : =AVER AGEIFS($D$3:$D$ 
27,$C$3:$C$27,F3), 按 住 【Enter]】 键 计 
算 部 门 平 均 工资 , 如 图 7-22 所 示 。 

b.AVERAGEIEFS 函 数 用 于 返回 满 
足 多 重 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 。 

SAVERAGCGEIES 
(rememanee errno eel 
cnlemamamee Nene, 

其 中 : 

和 均值 区 


由 于 各 部 门人 数 不 一 ， 计 算 的 部 门 工资 


C3 ~ f | =SUNMIF ($C$3:$C$27, F3, $D$3:$D$27) 
”| | D po | i! 
! 部 门 工 次 汇总 大 
2 | 员工 编号 ”姓名 部 门 实 付 工资 
3 | 1701 ， 张 晓 燕 ， 销售 部 ¥ 5.676.80 
4 | 1702 赵亮 ”销售 部 ¥ 4, 384. 64 
5 | 1703 ” 李 因 兰 销售 部 ¥ 3,381.00 
6 | 1704 ” 张 文 并 ”销售 部 ¥ 3,234.00 
7 | 1705 李 雨 ”销售 部 ¥ 3,170.00 
8 | 1706 王 杰 销售 部 “ 3, 001. 00 
9 | 1707 ， 马 汗 兵 ”销售 部 ¥ 2,708.00 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”销售 部 ¥ 2, 508. 00 
11 | 1709 ” 吴 惹 琼 销售 部 ¥ 1,970.00 
12| 1710 张 帅 销售 部 ¥ 2, 183. 00 
13| 1711 王 部 ”行政 部 ¥ 2, 560. 00 
14 | 1712 ” 疗 传 华 行政 部 ¥ 3, 068. 00 
15 | 1713 刘 源 行政 部 ¥ 2, 560. 00 
16 | 1714 ， 刘 江海 “策划 部 6, 290.00 
4171E. 王 奸 业 E31 EA ¥ 2 CoN NN 
4 》 Sheet1 ® 4] D> 
就 绕 由 平均 值 : ¥17,372.89 ”计数 5 求 和 : ¥86,864.44 讨 国 加 四 -一 一 | 一 + 100% 


7-21 复制 计算 公式 


资 汇 总 并 不 能 反映 部 门 内 员工 的 工资 


水 平 ， 


| =AVERAGEIFS (9D93:9D927,9C93:9C$y27,F3) | $D$27, $C$3:$C$27, F3) 输入 v 


T， 


H3 ~ 
4 A | PA EG es 1 
1 部 门 工 蓉 汇 二 坡 
2 | 员工 编号 。 姓名 部 门 实 付 工资 部 门 工资 汇总 。 ”部 门 平均 工资 
3 1701 张 晓 菩 ”销售 部 ¥ 5, 676. 80 销售 部 ¥ 32, 216. 44 | ¥ 3,221.64 
4 | 1702 赵亮 ”销售 部 ¥ 4, 384. 64 行政 部 “¥ 8,188.00 | 于 133 
5 | 1703 ， 李 因 兰 ”销售 部 ¥ 3,381.00 策划 部 ¥ 20, 290. 00 
6 1704 张 文 开 ”销售 部 ¥ 3, 234. 00 人 事 部 ¥ 8,640.00 | 于 
了 | 1705 李 雨 ”销售 部 ¥ 3, 170. 00 技术 部 “17,530.00 | 
8 | 1706 王 杰 ”销售 部 ¥ 3, 001.00 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”销售 部 ¥ 2,708.00 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”销售 部 ¥ 2, 508.00 
11 | 1709 吴 藻 玉 ”销售 部 ¥ 1, 970. 00 
12 | 1710 张 帅 销售 部 ¥ 2, 183. 00 
13| 1711 王 娜 ”行政 部 ¥ 2, 560. 00 
14| 1712 闻 传 华 ”行政 部 ¥ 3, 068. 00 
15 | 1713 刘 源 行政 部 “ 兰 2, 560. 00 
16 | 1714 ， 刘 江海 “策划 部 ¥ 6,290.00 

171F bi 竺 划 | 立 R ¥ 2 CAN ON 

|_Sheet | ® al » 


当 


平均 值 : ¥3,454.30 ”计数 : 5 ” 求 和 : ¥17,271.48 


转生 国 


722 


ey 


Cleernalenmtenae 


条 件 可 以 是 数字 10、 表 达 式 ">12"、 


23， 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


. 参数 表示 条 件 区 


部 门 平 均 工 资 


计算 每 月 应 付 员工 工资 总 额 


行 求 和 呢 ? 


据 基 本 工资 、 业 绩 提 成 、 工 龄 工资 等 数据 , 一 


criteria 余 条 件 所 在 的 范 沁 围 。 

. 参数 表示 条 件 一 一 是 用 来 定义 计算 平均 值 的 单元 格 。 其 形式 可 
以 是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 的 条 件 ， 用 来 定义 将 计算 平均 值 的 单元 格 。 
XA 


例 


技巧 介绍 : 在 没有 计算 出 应 付 工资 的 情况 下 , 有 没有 办 法 根 


步 葡 将 应 付 工 资 


AAA 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 129\ 员 工 工 资 表 .xlsx”， 选 择 J13 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ， =SUMI(D3:D12+E3:E12+F3:F12-G3:G12-H3:H12+13:112+J3:J12)， 如 图 7-23 


所 示 。 
网 接 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 计算 应 付 工资 总 和 ， 如 图 7-24 所 示 。 


J13 -| x ££ | {=SUN (D3:D12+E3:E12+F3:F12-G3:G12-H3:H12+13:I12+]J3:J12)} v 
4 E | F | G | H | Tk | 生怕 
| 到 | 员 开工 资 表 
2 | 基本 工资 ”， 业绩 提成 工龄 工资 ,考勤 应 扣 额 ， 代 扣 代 缴 表 "全勤 奖 金 。 加 班 费 2 | 基本 工资 。 业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ， 代 扣 代 缴 表 ”全 勤 奖 金 ”加班 费 
‘3 |¥5,000.00 |¥1,264.00 |¥150.00 | ¥0.00 | ¥812.00 ¥0. 00 ‘3 |¥5,000.00 ¥1,264.00 ¥150.00 ¥0.00 ¥812.00  ¥200. 00 ¥0. 00 
4 | ¥4,000.00 |¥1,227.00 |¥100.00 | ¥200.00 | ¥790.00 | ¥75.00 4 |¥4,000.00 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00  ¥0.00 ¥75. 00 
5 |¥3,000.00 |¥1,206.00 |¥100.00 | ¥250.00 | ¥735.00 | ¥0. ¥60. 00 5 |#3, 000.00 ¥1,206.00 ¥100.00  ¥250.00 | ¥735.00  ¥0.00 ¥60. 00 
6 |¥3,000.00 |¥1,175.00 | #50.00 | ¥300.00 | ¥731.00 | ¥40.00 6 |¥3,000.00 ¥1,175.00  ¥50.00  ¥300.00  ¥731.00 | ¥0.00 ¥40. 00 
了 |#2, 500.00 |¥1,101.00 | ¥50.00 | ¥0.00 | ¥681.00 ¥0. 00 了 | #2, 500. 00 ¥1,101.00  ¥50.00 ¥0. 00 #681.00  ¥200.00 ¥0. 00 
8 |¥2,500.00 |¥1,087.00 | #50.00 | ¥50.00 | ¥586.00 E0300 8 |¥2,500.00 ¥1,087.00 ¥50.00  ¥50.00  ¥586.00 | ¥0.00 ¥0. 00 
9 | #2, 000.00 | ¥989.00 | ¥0.00 ¥0. 00 #568. 00 | ss7.o0 9 | #2,000.00  ¥989.00 | ¥0.00 #0. 00 #568.00 。 #200.00  ¥87.00 
10 | #2, 500. 00 | ¥623.00 | ¥0.00 #50.00 | #565. 00 ¥0. 00 10 | #2,500.00  ¥623.00  ¥0.00 #50.00 2 #565.00 。 #0.00 ¥0. 00 
11 |¥2,000.00 | ¥607.00 | ¥0.00 | ¥200.00 | ¥477.00 ¥40. 00 11 | ¥2,000.00  ¥607.00 ¥0.00  ¥200.00  ¥477.00  ¥0.00 ¥40. 00 
12 ,#2,000.00 | ¥595.00 | ¥#0.00 ¥15.00 | ¥457.00 | sx6ooo | 12 | #2, 000.00  ¥595.00 | ¥0.00 #15.00  ¥457.00 。 #0.00 ¥60. 00 
el | =SUN (D3:D12+E3:E12+F3:F12-G3:G12-H3:H12+ 属于 总 计 | ¥32, 369. 00 
14 | I3:I12+J3:J12)| eal 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 司 18 | 加 
4 Sheet1 ©® 证 » 4 ， Sheet1 ® i [4] [LO nm 
洗 各 ” 阳 加 四 - + 100% 就 绪 岂 _ 时 四 -一 人 + 100% 


7-23 输入 计算 公式 -1 7-24 计算 结果 -1 


SUM 函 数 用 得 最 多 的 ， 可 能 就 是 “=SUMI(dataj)”， 这 应 该 是 一 部 分 人 认为 的 SUM 
0 > 
资 总 和 ， 在 上 一 个 实例 中 ， 我 们 同样 可 以 利用 SUM 函 数 对 部 门 工资 进行 汇总 。 
a. 选 择 G3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =SUM((C3:C27=F3)*D3:D27)， 如 图 
7 一 25 所 示 。 
b. 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 组合 键 对 销售 部 工资 进行 汇总 ， 如 图 7-26 所 示 。 


部 门 实 付 工资 

:027) | 燕 。 销售 部 y 5 676. 80 
销售 部 Y 4, 384. 64 
销售 部 ¥ 3, 381. 00 
销售 部 3 234. 00 
销售 侣 ”3,170.00 
销售 部 3, 001.00 
销售 部 ¥ 2, 708.00 
销售 部 7 2, 508. 00 
销售 部 1, 970. 00 
销售 部 ; 2, 183. 00 
行政 部 ¥ 2, 560. 00 
行政 部 Y 3 068.00 
行政 部 2, 560. 00 
策划 部 6, 290, 00 


SRR x 2 cnn_ nn 


[TI WD 
WW + 100% 


Wi 


ee el aS ne 


hy 么 样 的 公 \ 式 来 计算 所 成 工资 电 ? 


oe 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 130\ 提 成 工资 表 .xlsx”， 选 择 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
计算 公式 : = =FLOOR(D3,550)/550*65， 按 住 【Enter ] 键 计 算 员 工 提成 工资 ， 如 图 7-27 所 示 。 


ee 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-28 所 示 。 


C | 天 | C | H | I | 


提成 工资 胡 


了 
| 2 | 员工 编号 。 姓名 职位 本 月 利润 提成 工资 

3| 1701 张 晓 燕 ” 区域 经 理 ¥25, 000. 00 | ¥2, 925. 00 
| 
S| 


员工 编号 。 姓名 职位 本 月 利润 


1702 起 高 区 域 主管 ¥22, 000. 00 i 
1703  ” 李 因 兰 “普通 职员 ¥15, 200. 00 | 于。 
1704 ” 张 文 并 ”普通 职员 ¥18, 000. 00 
1705 李 雨 ”普通 职员 ¥10, 700. 00 
1706 王 杰 “普通 职员 ¥9, 500. 00 
1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 ¥22, 000. 00 


1702 赵亮 ”区 域 主管 #22, 000. 00 
1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 ¥15, 200. 00 
6 | 1704 ， 张 文 畦 普通 职员 ¥18, 000. 00 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 #10, 700. 00 
8 | 1706 王 杰 “普通 职员 ¥9, 500. 00 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 ¥22, 000. 00 


10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥17, 400. 00 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥17, 400. 00 
11 | 1709 ”吴燕 琼 普通 职员 ¥16, 900. 00 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 ¥16, 900. 00 | 宕 ， 
12 | 1710 张 帅 “普通 职员 #16, 300. 00 1710 张 帅 “普通 职员 #16, 300. 00 | 量 ， 
13 | 
1d4 | 
15 | 
16 | 
17 | LU 
18 | 
19 
4 » Sheet1 由 [I » Sheet1 ® 浊 [4 Dc 
就 洁 名 a 画 加 四 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% [加 | ”平均 值 :¥2.015.00 计数 10 求 和 :¥20,150.00 六 到 加 四 -一 一 | 一 + 100% 


图 7=27 输入 计算 公式 图 7-28 复制 计算 公式 

@ FLOOR 函 数 用 于 将 参数 number 向 下 舍 入 ( 沿 绝对 值 减 小 的 方向 ) 为 最 接近 的 significance 的 
倍数 。 

@ 话 法 格式 为 FLOOR(number, significance) 

@ 其 中 : 

number 参 数 为 要 舍 入 的 数值 。 

significance 参 数 为 要 舍 入 到 的 倍数 。 

如 果 任 一 参数 为 非 数 值 型 ， 则 FLOOR 也 数 返回 错误 值 #VALUE!。 

如 果 number 为 正 值 ，significance 为 负 值 ， 则 FLOOR 函 数 返 回 错误 值 #NUMI!。 

如 果 number 的 符号 为 正 ， 则 数值 向 下 舍 入 ， 并 朝 零 调整 。 ve 负 ， 则 数值 

沿 绝 对 值 减 小 的 方向 向 下 舍 入 。 如 果 number 正 好 是 significance 的 倍数 ， 则 不 进行 舍 入 。 


在 员工 信息 表 中 计算 员工 的 退休 日 期 
技巧 介绍 :， 在 编辑 员工 信息 表 时 , 需要 根据 员工 的 身份 证 号 
码 计 算 该 员工 的 退休 日 期 , 该 怎样 利用 了 水 数 计 算 员 工 的 退休 日 
期 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
131 作 员工 信息 登记 表 .xlsx”， 选 择 |3 单 元 格 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =DATE(YEAR(E3) 
+(F3=" 男 ")*10+50,MONTH(E3), DAY(E3))， 按 住 
【Enter ] 键 计算 员工 退休 日 期 ， 如 图 7_29 所 


/小 o 


身份 证 号 出 生日 期 性 别 联系 电话 入职 时 间 ”退休 日 期 
3 站 19830501**6* 1983/5/1 1553296+**#** 2013/6/1 | 2033/5/1 | 
3 站 站 19900324#*3 1990/3/24 1562378### 2015/3/1 
43+#+# 站 19920113##+d#+ 199271713 1832659#+#+#+ 2015/6/1 
3#***19821116# 丰 1 站 1982/11/16 1862596+#+#+ 2016/3/1 
3#***19870618##*24 1987/6/18 1506849+##+#+ 2016/6/1 
3 站 19860617# 本 1 本 1986/6/17 1502366#:## 2015/6/1 
3+**#* 站 19880419#**? 夺 1988/4/19 
43#+#+##19900929#+#+9+ 1990/9/29 
43#+#++#+#19911003+#+6+ 1991/10/3 
和 319860215##*5# 1986/2/15 


1556845+###+ 2016/6/1 
13625d42++#+#+ 2016/6/1 
1832654++++ 2016/3/1 
1885362#*#** 2016/3/1 


沾 对 站 沾 沾 对 站 对 站 对 


Sheet1 


4] 上 
就 千 和 包 男 四 “一 一 | 一 + 100% 
\ 


图 7-29 输入 计算 公式 -1 


网 双击 |3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计 


算 公式 ， 如 图 7-30 所 示 。 


@ 利 用 EDATE 函 数 同样 可 以 计算 退休 日 期 
=EDATE(ES,IF(F3="z "850712.60*12)) 


他 双击 J3 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-32 所 示 。 


人 A 
< 


7 章 员工 收益 与 福利 计算 


I3 ~ f | =DATE (YEAR(E3)+(F3=" 男 ")*10+50, NONTH (E3), DAY (E3)) 
D | E LF 加 H I J | 
员工 信息 登记 表 
身份 证 号 出 生日 期 性 别 联系 电话 。 入 职 时 间 退休 日 期 
3 站 站 19830501*6 1983/5/1 女 1553296#*#** 2013/6/1| 2033/5/1 
43#+## 站 19900324+#+#+3+ 1990/3/24 男 1562378++#+ 2015/3/1| 2050/3/24 
3 站 19920113**d 1992/1/13 女 1832659+##++ 2015/6/1 | 2042/1/13 
43**#*19821116#*1l* 1982/11/16 男 1862596**** 2016/3/1 | 2042/11/16 
3+* 站 站 站 19870618+ 站 2 站 1987/6/18 女 1506849+#+++ 2016/6/1| 2037/6/18 
和 3 站 站 站 站 19860617 丰 1 站 1986/6/17 男 1502366+## 2015/6/1| 2046/6/17 
和 3* 站 站 冰 1 9880419*+*T 站 1988/4/19 男 1556845#t** 2016/6/1| 2048/4/19 
和 3 站 19900929**9+* 1990/9/29 男 1362542**** 2016/6/1| 2050/9/29 
3+*+** 站 19911003+*+*6 1991/10/3 女 183265d##+#+ 2016/3/1| 204171073 
和 3+## 站 站 19860215+#+#+5 1986/2/15 男 1885362++#+#+ 2016/3/1| 2046/2/15 
Sheet1 [<] 
就 省 名 平均 值 : 2043/12/6 ”计数 : 10 ” 求 和 : 3339/5/12 图 因 四 -一 + 100% 


7-30 复制 计算 公 


， 选 择 J3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
按 住 ] 键 计算 员工 退休 日 期 ， 如 图 7-31 所 示 。 


起 二 1 


本 实例 中 的 计算 公 


7-31 输入 计算 公 


期 ; 


Ea 


60 岁 退休 ; 如 果 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


“YEAR(D3)+(C3=" 男 
性 别 为 女 即 50 岁 3 
“DAY(D3)” 从 D3 单元 格 提取 天 数 。 
EDATE 函 数 用 于 返回 指定 日 期 之 前 或 之 后 
语法 格式 为 : EDATE(start_date，months) 
其 中 : 
start_date 参 数 代 表 开 始 日 期 。 
months 参 数 为 在 start_date 之 前 或 之 后 的 月 份 数 ， 未 来 日 期 用 正 数 表示 ， 
负数 表示 。 


式 解释 为 ; 


了 = 


退休 ; 


图 7-32 复制 计算 


， 指 定 月 份 的 日 期 序列 号 Te 


AN 工人 一 人 


“DATE(year,month,day) ”是 指 返 回 指定 的 日 
"x10+50” 是 指 从 D3 单元 格 提 取 年 份 ， 如 有 果 性 别 为 男 
“MONTH(D3)” 从 D3 单元 格 提取 月 份 ; 


下 二 日 用 


Ts 到 =EDaATE(E3, IF (F3=" 女 *, 50+12. 60+12)) 输 入 v J3 ~ 到 | =EDATE(E3, IF (F3=" 女 , 50*12, 60+12)) 
4 D | G | HE D El al @ | x | 1 
2 2 

| 员工 信息 登记 表 员工 信息 登记 束 

2 身份 证 号 出 生日 期 性 别 联系 电话 ”入 职 时 间 。 退休 日 期 身份 证 号 出 生日 期 性 别 联系 电话 。 入 职 时 间 ”退休 日 期 

3 | 和 3 不 19830501* 本 6 本 1983/5/1 女 1553296### 2013/6/1 2033/5/1 | 2033/5/1 ] 和 43# 冰 19830501:##6 19837571 女 1553296*#### 2013/6/1 2033/5/1 | 2033/5/1 
4 | 43+#+#+#+1990032d4++3+ 1990/3/24 男 1562378+##+# 2015/3/1 2050/3/24 和 3 站 冰 1990032d* 站 3 厅 1990/3/24 男 1562378#*** 2015/3/1 2050/3/24 | 2050/3/24 
5 | 43++++19920113+#d+ 1992/1/13 女 1832659###+ 2015/6/1 2042/1/13 和 43# 站 站 站 19920113##d+ 199271713 女 1832659#*** 2015/6/1 2042/1/13 | 2042/1/13 
6 | 43+#+##+19821116+#+l# 1982/11/16 男 1862596+##+# 2016/3/1 2042/11/16 和 4319821116 站 1 厅 1982/11/16 男 1862596+#+#+#+ 2016/3/1 2042/11/16 | 2042/11/16 
了 | 43+#+#19870618++2+ 1987/6/18 女 1506849+## 2016/6/1 2037/6/18 43##*19870618+* 丰 2 站 1987/6/18 女 15068d49*#### 2016/6/1 2037/6/18 | 2037/6/18 
8 43+#+#+#+19860617#++l 1986/6/17 男 1502366+##+ 2015/6/1 2046/6/17 3 站 站 19860617+ 站 1 站 1986/6/17 男 1502366+### 2015/6/1 2046/6/17 | 2046/6/17 
9 | 43++#+#19880419+#7+ 1988/4/19 男 15568d45###++ 2016/6/1 2048/4/19 和 3 站 站 站 站 19880419+ 站 ?本 1988/4/19 男 1556845:### 2016/6/1 2048/4/19 | 2048/4/19 
10 | 43++k+19900929+#9+ 1990/9/29 男 13625d42+##+# 2016/6/1 2050/9/29 和 3 太太 六 19900929* 本 9 1990/9/29 男 13625d42+##+ 2016/6/1 2050/9/29 | 2050/9/29 
11 43++++19911003+#+6+ 1991/10/3 女 183265d4+###+ 2016/3/1 2041/10/3 3 站 站 19911003+*#6* 1991/10/3 女 1832654###+ 2016/3/1 2041/10/3 | 2041/10/3 
12 | 43++k+19860215++5+ 1986/2/15 男 1885362+##+# 2016/3/1 2046/2/15 3 站 站 19860215* 丰 5 本 1986/2/15 男 1885362#**#+* 2016/3/1 2046/2/15 | 2046/2/15 
13 

开本 

15 | 

16 | 

17 | L 

18 
pe | 工 

Sheet1 : [4 1» Sheet1 ; [4 
就 洛 得 团 四 -一 一 + 厂 一 一 + 100% 就 禾 和 馈 i 平均 值 : 2043/12/6 ”计数 :10 求 和 : 3339/5/12 “出国 四 -一 下 + 100% 


中 


的 Excel 财 务 管理 300 招 


使 用 数组 公式 计算 各 产品 的 销售 金额 

技巧 介绍 : 在 计算 产品 销售 额 时 , 可 以 先 计算 出 一 种 产品 的 
销售 额 , 然后 通过 数据 填充 功能 计算 其 余 产品 的 销售 额 。 也 可 
以 直接 使 用 数组 公式 计算 各 产品 的 销售 金额 。 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 
例 132\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 G3:G17 


单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 示 。 


网 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输入 数值 
公式 ， 计 算 各 产品 的 销售 金额 ， 如 图 7-34 所 


=E3:E17*F3:F17， 如 图 7-33 所 示 。 


日 所 产 Excel 登录 国 一 口 
文件 开始 ” 插 页 面 布局 式 审 中 开发 I 具 告诉 我 你 想 要 内 失语 
G3 了 上 友 | {=E3:E17+F3:F17} 
4 & BE 加 D E F H 下 
2 | 产品 代码 | 。 类 型 供应 商 名 称 销量 ( 瓶 ) | 单价 
3 类 雪梨 94 .5 
番茄 汗 a 统一 ; 94 
农夫 果园 5 003 农夫 山泉 园 40 
a | oot 统一 4 来 要 66 
7 | oo 叫 9l 
农夫 山泉 | ”力量 帝 维 E 农夫 山泉 a 9 
007 茶 类 康师傅 冰 红 茶 9 007 康师傅 茶 56 
到 57 
茶 类 统一 统一 冰 红 茶 51 
010 茶 类 010 农夫 山泉 东方 树叶 6 
011 咖啡 类 三 011 雅 哈 5 
准 沫 咖 中 ? 
014 “| 包装 饮用 水 | ”康师傅 优 悦 014 “| 包装 饮用 水 | “康师傅 优 悦 2 


8 
8 
9 
3 
4 


就 禾 各 平均 值 : #231.2 ”计数 15 ” 求 和 : Y3,467.5 “出 国明 四“- 一 -一 | 一 + 100% 


7-34 计算 结果 


如 果 要 编辑 或 删除 数组 公式 ， 首 先 要 选择 G3:G17 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 编辑 或 
删除 数组 公式 ， 再 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 即 可 ， 若 只 选择 其 中 一 个 单元 格 ， 
按 【Enter ] 键 进行 确定 ， 则 会 弹出 提示 框 ， 如 图 7-35、 图 7-36 所 示 。 


统一 绰 只 ¥348. 
咽 啡 类 
包装 饮用 水 | ”康师傅 优 悦 
包装 饮用 水 | ”统一 17 包装 饮用 水 | ”统一 


包装 饮用 水 | ”康师傅 


产品 销量 志 | ” 图 i @ 


包 平均 什 : ¥231.2 ”计数 : 15 ” 求 和 : ¥3,467.5 


W350 全 于 民 


W301iE 2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 7 章 员工 收益 与 福利 计算 


高 工资 和 最 低 工资 


突出 工资 表 的 最 
技巧 介绍 : 在 编辑 好 员工 工资 志 后 , 小 会 需要 将 工资 表 中 的 
最 高 工资 和 最 低 工资 所 在 的 单元 格 设置 不 同 的 单元 格格 式 , 以 
达到 突出 显示 的 目的 , 有 什么 办 法 快速 突出 显示 单元 格 吗 ? 


网 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 先 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
133\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M3:M12 单 元 格 


区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 
单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执 


择 规则 类 型 ”为 “基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 
的 格式 ”， 在 “最 小 值 ” 选 项 区 中 单 击 “ 颜 
色 ” 下 拉 按钮 选择 “红色 ”选项 ， 在 “最 大 


行 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 选 择 “ 其 他 值 ”选项 区 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 
规则 ”选项 ， 如 图 7-37 所 示 。 “绿色 ”选项 ， 如 图 7-38 所 示 。 

款 : 医 5 于 
1 选择 
2 选择 


编 加 规 则 说 明 (E): 主题 颜色 
国 ” 国 加 加 回避 加 加 | 标准 色 
tr [Lip 
格式 样式 (D]: 弗 ” 其 他 颜色 
和 到 图 标 集 @ 景 小 值 a i, 最 大 值 
人 类 型 中 上 Eo RE 全 ”人 选择 图 


(最 高 值 ) 


世 清除 规划 (QO 
图 ”管理 规则 (R).… 


7-38 新 建 格式 规则 
表 的 最 高 工资 和 最 低 工 资 


7-37 突出 显示 单元 格 规则 


@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 使 用 条 件 格 式 功能 突出 工 首 
所 示 。 


EX 


/ 


= 员工 本 资 表 xlsx - Excel 登录 
文件 ”开始 插 页 面 布局 。 公式 据 ” 帘 阅 ”视图 。 开发 I 具 告诉 我 
R21 ££ 
;| 证 C | H 并 | 了 | K | EB 
二 | 贝 TI 资 表 
2 | 工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 ”全勤 奖金 ”加班 费 ”应付 工资 。 扣 个 税 
El ¥150. 00 ¥0.00 ¥812. 00 ¥200. 00 ¥0.00 ¥5, 802. 00  ¥125. 20 
| ¥100. 00 ¥200. 00 ¥790. 00 ¥0. 00 ¥75.00  ¥4,412.00 ¥27. 36 
5 | ¥100. 00 ¥250. 00 ¥735. 00 ¥0.00 ¥60. 00 ¥3, 381. 00 ¥0. 00 
6 ¥50. 00 ¥300. 00 ¥731. 00 ¥0. 00 ¥40.00  ¥3, 234.00 ¥0. 00 
yal ¥50. 00 ¥0. 00 ¥681. 00 ¥200. 00 ¥0.00 ¥3, 170. 00 ¥0. 00 
el ¥50. 00 ¥50. 00 ¥586. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 001. 00 ¥0. 00 
9 | ¥0. 00 ¥0. 00 ¥568. O00 ¥200.00  ¥87.00 ¥2, 708. 00 ¥0. 00 
10 | ¥0. 00 ¥50. 00 ¥565. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥2, 508. 00 ¥0. 00 
| ¥0.00 ¥200. 00 ¥477. 00 ¥0.00 ¥40. 00 ¥1, 970. 00 ¥0. 00 
Yl ¥0.00 ¥15. 00 ¥457. 00 ¥0. 00 ¥60.00  ¥2,183.00 ¥0. 00 
i 
1 
15 | 
16 | 
| 
Us 
[| lsu © : 
就 绪 名 a 画师 加 ”四 


7-39 查看 设置 效果 -1 


全 he 的 Exce| 财务 管理 300 招 


技巧 拓展 


在 “突出 显示 单元 格 规则 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 设置 大 于 、 人 小 于 条 件 格式 。 

a. 选 择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 
格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “突出 显示 单元 格 规则 ”人 命令， 选择“ 大 于 ” 选 
项 ， 如 图 7 一 40 所 示 。 

BB 
框 ， 输入 参数 为 “3000”,， 


E , ”rr PE + _ 
ee ET 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 | 划 ; EE 
“ 黄 填 充 色 深 黄 色 文本 ” 选 | | 让 
项 ， 在 工作 表 中 可 以 看 到 预谋 | 
览 效 果 ， 单 击 “确定 ” 按 
0 
资 大 于 3000 的 单元 格 ， 如 图 
7-41 所 示 。 


| 文本 包含 CD-- 


FE 一 有 
-发 生日 期 (A)- 


守重 复 值 (D)- 


其 他 规则 (M)… 


7-40 大 于 条 件 格式 


加 四 ~ 


7-41 查看 设置 效果 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


使 用 介 于 条 件 格式 突出 条 月 员工 生日 
技巧 介绍 : 小 会 所 在 的 公司 会 为 员工 提供 生日 福利 , 为 此 需 
要 在 信息 表 中 将 最 近 生 日 的 员工 信息 标识 出 来 , 以 作 提醒 , 该 
怎样 将 员工 生日 突出 显示 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 
13 外 员工 信息 登记 表 .xlsx” ， 选 择 E3:E12 单 元 
格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
执行 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 选 择 “ 介 


其 他 规则 (M)… 


7-42 介 于 条 件 格式 


网 弹出 “ 介 于 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 依次 输 
入 参数 为 “3 月 1 日 ”与 “4 月 1 日 ”， 并 单 击 
“设置 为 ”列表 框 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 绿 填充 色 
深 绿 色 文 本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 使 
用 介 于 条 件 格式 突出 3 月 份 员工 的 生日 ， 如 图 
7-43 所 示 。 


日 所” 


联系 电话 。 入 职 时 间 
1553296###* 2013/6/1 


TL 
2 | 员工 编号 ”姓名 职位 身份 证 号 
3 | 1701 ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 43+k+t+19830501##+6+ Eb 
4 | 1702 ”赵亮 ”区域 主管 43++fk+19900324kks+ ‖ 3 月 24 
5 | 1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 。 43++##+19920113+#d 
6 

7 | 
8 

9 


”已 
就 络 得 _ 名- 


7-43 查看 设置 效果 


哆 第 7 章 员工 收益 与 福利 计算 


使 用 等 于 条 件 格 式 突出 基本 工资 
技巧 介绍 在 “突出 显示 单元 格 规则 ”下 拉 列 表 中 ， 还 可 以 
设置 等 于 条 件 格式 ， 突 出 标记 与 设置 的 特定 数值 相等 的 单元 
格 ， 在 本 实例 中 ， 我 们 就 来 使 用 等 于 条 件 格式 突出 基本 工资 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 135\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 D3:D12 单 元 格 区域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “突出 显示 
单元 格 规则 ”命令 ， 选 择 “ 等 于 ”选项 ， 如 图 7-44 所 示 。 


网 阐 出 “等 于 "对话 框 ， 输 入 参数 为 “3000”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 突出 显示 基本 工资 等 


于 3000 的 单元 格 ， 如 图 7-45 所 示 。 


1 选择 a 局 公式 。 数据 京 阅 
套用 ”单元 格 样式 插入 ”删除 
表格 格式 ~ = [me 区 | “| 
， se 9 :3 看 E I Ns 
2 选择 员工 工资 表 
员工 编号 ”姓名 职位 i 业绩 提成 ” 工龄 工资 ”考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 
张 晓 燕 ”区 域 经 理 有 #5, 000. 00 1,264.00 ¥150.00  ¥0.00 ¥812.00  ¥200.00 
赵亮 ”区 域 主管 ¥1,227.00 ¥100.00  ¥200.00  ¥790.00  ¥0.00 
李 因 兰 ”普通 职员 #1, 206. 00 ¥100.00  ¥250.00  ¥735.00  ¥0.00 
张 文 轩 ”普通 职员 ¥1,175.00  ¥50.00  ¥300.00 8731.00  ¥0.00 
李 雨 ”普通 职员 #1, 101.00  ¥50.00 ¥0. 00 #681. 00  ¥200.00 
3 选择 王 杰 “普通 职员 ¥1, 087.00  ¥50.00 ¥50.00 ¥586.00 | ¥0.00 
逮 坪 马 汗 兵 ”普通 职员 em 
刘 勇 刚 。” 普通 职员 | 为 等 于 以 下 值 的 单元 格 设 置 格式 : 
吴燕 琼 ”普通 职员 3000| 个 是 设置 为 | 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 [= 
张 帅 ”普通 职员 
取消 
茹 ”清除 规则 (QO 
辆 管理 规划 ®).. 1 输入 
Lsheet | 加 [I 
”。 。 手 均 信 :¥2,850.00 计数 .10 求 和 :¥28,500.00 图 加 - 


7-45 查看 设置 效果 


技巧 介绍 SUMIF 公式 中 表示 的 是 工作 表 名 称 , 在 计算 工 
作 表 中 的 数据 时 , 我 们 不 仅 可 以 引用 多 个 工作 表 中 的 数据 , 还 
可 以 引用 多 个 工作 簿 的 数据 。 


@@ 在 路 径 “素材 第 07 章 \ 实 例 136” 中 打开 本 B C D 
节 的 两 个 素材 文件 : “产品 销售 情况 1.xlsx”、 产品 峭 售 情况 《上 尝 年 )) 


产品 销售 傅 况 2.XISX ， 如 图 7-46 所 示 。 销售 数量 产品 单价 。 ”销售 总 额 
1503  ¥256.00  ¥384, 768. 00 


产品 销售 情况 《下 总 年 ) 


销售 数量 产品 单价 。 ”销售 总 额 


1629 ¥256.00  ¥417,024.00 
与 上 半年 比 是 否 上 升 
7-46 打开 工作 秒 


i 的 Excel 财务 管理 300 招 AA 

网 选择 “产品 销售 情况 2.xlsx” 中 的 D4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=IF(D3>”， 切 换 至 “产品 销 
售 情况 1.xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 如 图 7-47 所 示 。 

色 ) 返回 “产品 销售 情况 2.xlsx”， 继 续 输入 公式 的 后 半 部 分 “," 上 升 "" 下 滑 ")”， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 引 用 多 个 工作 簿 中 的 数据 计算 结果 ， 如 图 7-48 所 示 。 


Er 
a | BB | Cc | ilogicaltest, [value ftrue], [value ffalse]) | 
产品 销售 情况 《下 半年 ) 

销售 数量 产品 单价 销售 总 额 | 
总 计 1629  ¥256.00 |¥417, 024. 00 | 


-| : [se | =IF (D3>[ 产 品 销售 


二 B 加 D) 
产品 销售 情况 《下 学 年 》 
销售 数量 产品 单价 ， 销售 总 额 | 输入 


总 计 1629 | ¥256.00 | ¥417,024.00 | 
=IF (D3>[ 产 品 销售 情况 1. xlsx]Sheet1!$D$3,” 上升,“ 下滑”) 


重信 哺 况 《下 呈 征 ) 


与 上 半年 比 是 否 t 升 | -FGma> | 
' 3 查看 


"x v 上 | 


三 
PC 


;| | D | | | 
ca ADS 

十 产品 销售 请 况 《上 半年 ) ep pipe 
2 | 销售 数量 产品 单价 销 入 2 销售 数量 产品 单价 。 ”销售 总 额 

一 
= i i 2 选择 总 计 1629  ¥256.00  ¥417, 024. 00 
| 与 上 半年 比 是 否 上 升 上 升 
| 
8 


7-47 输入 计算 公式 -1 7-48 输入 计算 公式 -2 


技巧 介绍 : 在 计算 出 员工 的 应 付 工资 后 , 小 会 还 需要 从 应 付 
工资 中 扣除 个 人 所 得 税 , 首先 要 根据 应 付 工 资 计算 应 纳税 所 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 07 章 \ 实 例 13 入 个 人 所 得 税 计算 表 .xlsx”， 选 择 E3 单 元 格 ， 在 编辑 
栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(D3>3200,D3-3200,0)， 按 住 【Enter ] 键 计算 应 纳税 所 得 额 ， 如 图 7-49 所 
网 双击 E3 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-50 所 示 。 


= = 得 税 计算 表 xlsx - Exce 登录 国 | [= 所 


3 3 始 。 播 》 A 式 。 数据 视图 开 
输入 ~” | zs “| |x v f£ | =IF(D3>3200,D3-3200,0) 


Cr 

lA | D ss OF | H 自 7 D [ET | | S| 
1 个 人 所 得 税 计算 表 个 人 所 得 税 计算 表 

2 | 员工 编号 。 姓名 职位 应 付 工资 ”应 纳税 所 得 额 ”税率 ”速算 扣除 数 ” 代 扣 个 人 所 得 税 2 | 员工 编号 ”姓名 职位 应 付 工资 “应 纳税 所 得 额 。 税率 ”速算 扣除 数 ” 代 扣 个 人 所 得 税 

|s| 1701  ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥5, 802. 00 10% ¥105. 00 1701 张晓东 区域 经 理 ¥5, 802. 00 | ¥2, 602.00 10% ¥105. 00 

4 | 1702 ， 赵亮 区域 主管 ¥4,412.00 3% #0.00 1702 。 赵亮 区 域 主管 ¥4,412.00 | 于 200 | 3% #0.00 

5 | 1703 ， 李 因 兰 ”普通 职员 #3, 381. 00 3% ¥0.00 1703  ” 李 因 兰 ”普通 职员 #3, 381. 00 3% ¥0. 00 

6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 ¥3, 234. 00 3% ¥0. 00 1704 ， 张 文 轩 ”普通 职员 ¥3, 234. 00 3% ¥0. 00 

了 | 1705 李 雨 “普通 职员 #3, 170. 00 O% ¥0.00 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥3, 170. 00 O% ¥0.00 

8 | 1706 ” 王 杰 _ 普通 职员 ¥3,001.00 0% ¥0. 00 1706 ” 王 杰 “普通 职员 ¥3,001.00 | 0% ¥0. 00 

9 | 1707 ” 马 汗 兵 普通 职员 #2, 708. 00 0% ¥0. 00 1707 ” 马 汗 兵 “普通 职员 #2,708.00 | 0% ¥0. 00 

10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ” 普 通 职 员 #2, 508. 00 0% ¥0. 00 1708  ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥2, 508. 00 | 0% ¥0. 00 

11 | 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 ¥1, 970. 00 O% ¥0. 00 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 ¥1, 970. 00 | .00 O% ¥0. 00 

12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 ¥2, 183. 00 0% ¥0.00 1710 张 籼 ”普通 职员 #2,183.00 | ¥0.00 | 0% ¥0. 00 

国 

14 | 

si 

16 | 

17 | 

18 | 已 加 | 
4 Sheet1 ® i [I » Sheet1 由 [<I 

就 绪 由 + 100% 就 绪 名 平均 值 : ¥402.90 计数 :10 求 和 :¥402900 间 国 上 加 ”四 -一 一 一 一 + 100% 


7-49 输入 计算 公式 7-50 复制 计算 公式 


技巧 介绍 在 计算 完 应 纳税 所 得 额 后 , 我 们 可 以 将 其 与 税率 、 
速算 扣除 数 结合 起 来 , 计算 个 人 所 得 税 。 


AAA 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 138\ 个 人 所 得 税 计算 表 .xlsx”， 选 择 H3 单 元 格 ， 在 编辑 
栏 中 输入 计算 公式 : =E3*F3-G3， 按 住 【Enter ] 键 计算 个 人 所 得 税 ， 如 图 7-51 所 示 。 


本 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 7-52 所 示 。 


H3 "| > ££ ‖ =E3#F3-G3 
D | E PE | D | E ES | 
| 个 人 所 得 税 计算 表 到 个 人 所 得 税 计算 表 
| 2 | 员工 编号 ”姓名 职位 应 付 工资 ”应 纳税 所 得 额 ”税率 ”速算 扣除 数 “ 代 扣 个 人 所 得 税 2 | 员工 编号 。 姓名 职位 应 付 工资 ”应 纳税 所 得 额 ”税率 ”i 
| 3 | 1701 ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 #5, 802.00  ¥2, 602.00 10%  ¥105.00 ¥155. 20 3 | 1701 ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥5,802.00  ¥2, 602. 00 10% 
二 | 1702 赵亮 ”区 域 主管 #d, 412. 00  ¥1, 212. 00 3% ¥0. 00 | 1702 赵亮 ”区 域 主管 ¥4,412.00  ¥1, 212. 00 3% 
5 | 1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 #3, 381.00  ¥181.00 3% ¥0. 00 5| 1703 ” 李 因 兰 ” 普通 职员 #3, 381.00 ¥181.00 3% 
6 | 1704 ” 张 文 并 普通 职员 ¥3, 234.00 ¥34.00 3% ¥0. 00 6 | 1704 ， 张 文 轩 普通 职员 ¥3,234.00 ¥34. 00 3% 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥3, 170. 00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 ¥ | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥3, 170. 00 ¥0. 00 0% 
8 1706 王 杰 “普通 职员 ¥3, 001. 00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 8| 1706 王 杰 “普通 职员 ¥3, 001. 00 ¥0. 00 0% 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 ¥2,708.00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 #2,708.00 ¥0. 00 0% 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥2, 508. 00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 #2, 508. 00 ¥0. 00 0% 
11 1709 ”吴燕 琼 “ 普通 职员 ¥1, 970. 00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 11 | 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 ¥1,970.00 ¥0. 00 0% 
12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 #2, 183. 00 ¥0. 00 0% ¥0. 00 12| 1710 张 帅 ”普通 职员 #2, 183. 00 ¥0. 00 0% 
13 13 | 
14 | 1d | 
站 15 | 
16 16 | 
17 | 而 
18 | 18 | 
Sheet1 由 各 » a Sheet1 [©) a » 
就 绪 ”外 好 加 四 -一 一 一 | 一 + 100% 就 绕 各 平均 值 : ¥19.80 ”计数 : 10 求 和 : ¥198.01 ”古国 晶 加 ”四 -一 一 二 一 + 100% 


图 7-51 输入 计算 公式 -1 图 7-52 复制 计算 公式 


我 们 也 可 以 利用 数组 公式 计算 个 人 所 得 税 。 

4. 选择 H3:H12 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =E3:E12*xF3:F12-G3:G12， 
如 图 7 一 53 所 示 。 

b. 按 住 【 Cul+Shif+Enter 】 组 合 键 输入 数组 公式 ， 计 算 个 人 所 得 税 ， 如 图 7-54 所 示 。 


£ ‖ (sg3:E12f3:F12-C3:012) 


[下 
cl El ED EA ED SE 
个 人 所 再 向 计 看 和 | 个 人 所 得 税 计算 表 
职位 。 应付 工资 应 纳税 所 得 额 _ 税 训 。 这 条 扣除 数 | 2 职位 。 应 付 工资 应 纳税 所 得 额 。 税 晶 。 遍 算 扣除 数 
区 域 经 理 ¥5, 802. 00 | ¥2, 602. 00 ¥105.00 | ,p12-0C3: | 区 域 经 理 ¥5, 802.00  ¥2,602.00 10% ¥105. 00 
区 域 主管 ¥4, 412, 00 | ¥1, 212.00 70.00 “| 国 区 域 主 竺 y4, 412, 00 。 51, 212. 00 % #0.00 


恒通 职员 3, 381. 00 ¥181.00 ¥0.00 | 些 通 职员 3, 381. 00 ¥181.00 了 x0.00 | 
蔡 通 取 员 ¥3, 234. 00 434.00 10.00 | | | 恒 共通 取 员 xy3, 234. 00 434. 00 x0.00 
和 疹 通 职员 y3, 170.00 | yo.00 10.00 | | 共通 职员 y3, 170. 00 yo0.00 40.00 | 
共通 职员 ¥3, 001,00 ¥0.00 x0.00 上 | | 杰 。” 蔡 通 职员 ¥3, 001, 00 ¥0.00 x0.00 | 
黄 通 职 崩 ¥2, 708. 00 ¥0.00 #0.00 | | 荣 通 职 崩 ¥2, 708. 00 50. 00 40.00 
曾 通 职员 2, 508. 00 ¥0.00 x10.00 上 | 曾 通 职员 y2, 508, 00 ¥0.00 
营 通 职员 ¥1,970,00 | ¥0.00 70. 00 “| 加 | 1 和 营 通 职员 ¥1,970.00 30.00 
再 通 职 册 xy2, 183. 00 ¥0.00 |_¥0.00 虐 | EE 再 通 职 员 xy2, 183, 00 30.00 


癸 呈 全 吴 全 全 区 


oa C | 四 [I 
四 四 四 -~ - + | 于 风 全 11920 计 改 10 忒 和 wi9801 轩 到 四 四 - 


7-53 输入 计算 公式 -2 图 7-54 计算 结果 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


判断 员工 的 销售 额 是 否 达标 

技巧 介绍 在 实例 127 中 , 我 们 利用 IF 和 AND 函数 对 员 
工 的 销售 业绩 进行 了 综合 评定 , 与 AND 函数 相似 的 还 有 OR 
函数 , 同样 可 以 判断 员工 销售 额 是 否 达 标 。 


a he a sa cea ， 选 择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ，=IF(OR(C3>13000,D3>13000,E3>13000), "达标 "未 达标 )， 按 住 【Enter ] 键 判 


断 员工 销售 额 是 否 达 标 ， 如 图 7-55 所 示 。 


13200 
12900 


12500 


11700 
16600 
10200 
10200 
13200 


13400 


10100 


13700 
12600 
12600 
11900 
13800 
10700 
11500 
12200 
14200 
11700 
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7-55 输入 计算 


公式 


& 


=IF (OR (C3>13000, D3>13000, E3>13000), “达标 “, “未 达标 “) 


=| 


C 


| IE LEE IE 听 


13200 
12900 
12500 
11700 
16600 
10200 
10200 
13200 


13400 


10100 


13700 。 16500 
12600 ”14500 | 达标 
12600 ”12600 | 未 达标 
11900 ”13000 | 未 达标 
13800 ”15300 | 达标 
10700 ”10600 | 未 达标 
11500 ”13000 | 未 达标 
12200 ”12100 | ”达标 
14200 ”14800 | 达标 
11700 ”12600 | 未 达标 


Sheet1 


计数 : 10 


i [<] 


» 
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7-56 复制 计算 


公式 


和 OR 函数 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE， 所 有 参数 的 逻辑 值 为 FALSE， 才 返 
FALSE。 


@ 话 法 格式 为 OR(logical1,logical2, ...) 
@ 其 中 . 


logical1, logical2, .. 


如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 


. 表示 待 检测 的 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 


则 这 


文 些 值 将 被 忽略 


如 果 指 定 的 单元 格 区 域内 包括 非 逻辑 值 ， 则 OR 哨 数 将 返回 错误 a 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 140\ 提 成 工资 表 .xlsx”， 
入 计算 公式 : =MAX(E3:E12)， 按 住 【Enter ] 键 计算 提成 工资 表 中 的 最 大 值 ， 如 图 7-57 所 示 。 


网 选择 H4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =MIN(E3:E12)， 按 住 【Enter ] 键 计算 提成 工资 表 
小 值 ， 如 图 7-58 所 示 。 


中 的 最 


HS 
4| | D 
1 提成 工资 表 
2 | 员工 编号 ”姓名 职位 本 月 利润 提成 工资 
3 | 1701 ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥25, 000. 00  ¥2, 925. 00 提成 最 太 值 | #2, 925. 00 
EE a 
4 | 1702 赵亮 区域 主管 ¥22, 000. 00 ¥2, 600. 00 提成 最 小 值 
5 | 1703 ， 李 因 兰 ”普通 职员 ¥15, 200. 00  ¥1,755.00 
6 | 1704 ， 张 文 轩 普通 职员 #18, 000. 00  ¥2,080.00 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥10, 700. 00 ¥1, 235. 00 
8 | 1706 王 杰 ”普通 职员 #9, 500. 00  ¥1, 105. 00 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 #22, 000. 00  ¥2,600.00 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥17, 400. 00 ¥2, 015. 00 
11 | 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 ¥16, 900. 00 ¥1, 950. 00 
12| 1710 张 帅 普通 职员 ¥16, 300.00 #1, 885. 00 
13 | 
14 | 
15 | 
16 | 
a 
18 | 
-19 
| sher | ©® 
就 绪 


围 是 国 


上 
四 -一 一 + 100% 


7-57 


输入 计算 公式 


后 , 小 会 需要 


统计 提成 工资 表 中 的 最 大 值 与 最 小 值 
技巧 介绍 在 计算 出 员工 提成 后 
中 的 最 大 值 与 最 小 值 , 该 怎样 统计 一 


统计 提成 工资 
组 数据 的 最 值 呢 ? 


选择 H3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 


| 


H4 
| Et | 
加 提 成 工资 表 
2 | 员工 编号 ”姓名 职位 本 月 利润 提成 工资 
3 | 1701 ” 张 晓 燕 、 区 域 经 理 #25, 000. 00  ¥2, 925. 00 提成 最 大 值 ¥2, 925. 00 
4 | 1702 赵亮 区域 主管 ¥22, 000. 00 ¥2, 600. 00 提成 最 小 值 | #1, 105. 00 ] 
5 | 1703 ， 李 因 兰 ”普通 职员 #15, 200. 00  ¥1,755.00 
6 | 1704 ， 张 文 轩 普通 职员 #18, 000. 00  ¥2, 080. 00 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥10, 700. 00 ¥1, 235. 00 
8 | 1706 王 杰 ”普通 职员 #9, 500. 00  ¥1, 105. 00 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 ¥22, 000.00  ¥2,600.00 
10 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥17, 400. 00  ¥2, 015. 00 
11 | 1709 ”吴燕 琼 普通 职员 ¥16, 900.00 ¥1, 950. 00 
12| 1710 ” 张 籼 ”普通 职员 ¥16, 300.00 ¥1, 885. 00 
13 | 
1¢4 | 
15 | 
16 | 
| 
18 | 
19. 
| sheer | ©® 


a 
国 四 -一 一 + 100% 


/7-58 


MA 


@ max 函 数 用 于 返回 给 定 参 数 表 中 
的 最 大 值 。 


@ 语 法 格式 为 : max(number1, 技巧 拓展 


Number2,...) 人 人 一 Jk 
@ 其 中 . 参数 可 以 是 数字 或 者 是 包含 数字 的 名 称 、 
number1,number2,... 参 数 为 要 数组 或 引用 。 

从 中 查找 最 大 值 的 1 到 255 个 数字 。 逻辑 值 和 直接 键入 到 参数 列表 中 代表 数字 
MIN 函 数 用 于 返回 给 定 参 数 表 的 文本 被 计算 在 内 。 

中 的 最 小 值 。 如 果 参 数 是 一 个 数组 或 引用 ， 则 只 使 用 其 
@ 话 法 格式 为 .MIN(number1, 中 的 数字 。 数组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 训 

Number2,...) 辑 值 或 文本 将 被 忽略 。 

@ 其 中 . 如 果 参 数 不 包 含 任 何 数 字 ， 则 函数 返回 0 
number1,number2,... 参 数 为 要 C2 


从 中 查找 最 小 值 的 1 到 255 个 数字 。 如 果 参 数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 为 数字 的 
文本 ， 将 会 手 致 错误 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


职场 


小 和 识 


哈 默 定律 是 由 美国 闭 名 企业 家 、 西 万 石油 公司 董事 长 犹太 人 阿曼 德 : 哈 黑 提出 的 ， 
他 认为 : 天 下 没什么 坏 买卖 , 只 有 向 脚 的 买卖 人 。 

1924 年 1 月 16 日 列宁 逝世 , 这 对 哈 默 继续 在 苏联 的 活动 产生 了 负面 的 影响 。 就 在 
考虑 是 否 有 必要 继续 留 在 那里 的 时 候 , 他 随便 走 进 一 家 商店 , 想 买 一 支 铝 笔 。 售货员 给 
他 拿 了 一 支 德国 造 铅笔 。 在 美国 这 种 铅笔 只 值 两 三 美 分 , 在 苏联 却 值 26 美 分 。 喻 默 大 度 
地 花 了 一 美元 买 下 了 这 支 铅 笔 。 他 跑 去 问 当时 的 苏联 教育 人 民 委 员 克 拉 辛 :“ 您 的 政府 
是 不 是 已 经 制订 了 要 求 每 个 苏联 公民 都 得 学 会 读书 和 写字 的 政策 ?” “当然 , 我 们 认为 
这 是 我 们 的 基本 任务 之 一 。 哈 默 由 此 获得 一 张 生产 铅笔 的 执照 。 他 跑 到 德国 和 英国 , 化 
局 新 聘请 制造 铅笔 的 行家 里 手 , 随后 哈 默 回 到 莫斯科 选 址 建 三 历经 艰 昔 , 工厂 终于 办 起 
来 了 , 而 且 提 前 几 个 月 开工 , 以 后 还 成 为 世界 上 最 大 的 铅笔 工厂 之 一 。 

20 世纪 中 美国 在 加 利和 福 尼 亚 州 有 一 个 淘金 热 , 大 量 的 人 涌 问 那里 去 淘金 , 都 想 淘 
到 黄金 友 财 , 但 是 最 后 却 很 少 有 人 淘 到 黄金 , 很 多 人 的 友 财 梦 都 破灭 了 。 不 过 , 有 有 一些 人 
是 友 了 财 , 因为 他 们 不 是 去 淘金 , 而 是 去 卖 铁 铬 , 卖 牛 仔裤 , 开饭 馆 , 这 些 人 殊 赚 到 了 钱 ， 
他 们 的 思维 是 一 种 逆 癌 的 。 只 要 销售 人 员 具 备 民 好 的 创造 性 , 也 可 创造 可 观 的 销量 , 天 
下 没什么 坏 买卖 , 只 有 总 脚 的 买卖 人 。 抓 住 客户 的 真正 需求 , 然后 对 症 下 药 。 


= : 量 : 本 三 Chapter 8 


销售 管理 与 


销售 是 企业 实现 价值 的 主要 手段 ， 本 章 主要 针对 销售 管理 与 采购 工作 方面 ， 介 绍 一 些 管 
理工 作 中 反复 用 到 的 电子 表格 ， 如 采购 申请 单 、 采 购 记 录 单 、 销 售 记录 单 、 商 品 代码 表 等 ， 
并 对 Excel 的 排序 功能 进行 讲解 。 在 本 章 后 半 部 分 ， 将 利用 财务 函数 解决 工作 中 的 部 分 疑难 问 
题 ， 如 计算 利息 、 计 算 固定 资产 值 、 计 算 总 营业 额 等 。 


D E F 

钙 告 记录 

销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 ”单位 ”销量 
3/17 ” 张 晓 燕 电脑 联想 
3/17  ， 张 晓 燕 ”电脑 戴尔 
3Z17 赵亮 打印 机 EPSON 

3/17 ” 李 因 兰 。 电脑 联想 
3/17 李 雨 打印 机 EPSsON 
3/17  ， 马 汗 兵 电脑 戴尔 

3/17 “ 马 汗 兵 ” 电脑 联想 
3Z17 ” 刘 勇 刚 ”打印 机 EPSON 
3/17 ”吴燕 琼 电脑 戴尔 
3717 张 帅 电脑 戴尔 


1909/7/31 


长 日 期 
1909 年 7 月 31 日 


时 间 
0:00:00 


百分比 
350000.0036 


分 数 
3500 


科学 记 数 
3.50E+03 


文本 
3500 


其 他 数字 格式 (M)... 


下 了 耻 了 了 中 中 下 下 中东 
FRR 


MA 


填写 采购 申请 单 
技巧 介绍 : 采购 是 企业 实现 价值 的 开始 , 采购 材料 之 前 , 各 
部 门 需要 提出 采购 申请 , 采购 申请 单 主要 包括 申请 部 门 规 格 型 
号 、 采 购 数 量 、 库存 数量 等 内 容 , 如 图 8-1 所 示 。 


只 i 年 
| 1 | eB | 了 | 10 | s | 台 | 207/s/e | 
2 | 电 说 | 并 尔 | 15 | s | 台 | azorans 一 | 35 计 算 相关 数据 
3 设置 单元 格 样式 | 3 | 打 g 机 | seson | 15 | 10 | | 207/s/e | 
Em em | rsa i | 


征 添 加 边框 | 2 | 

15 | 经 车 i 划 部 音 | | 和 | |BN| 

16 | 总 经 理 审批 意见 | | 条 | BM| 

图 8-1 采购 申请 单 
制作 采购 申请 单 主要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 单 元 格 样式 、 添 加 边框 、 计 算 相 关 数 据 等 操作 。 

@@ 选中 表格 标题 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “隶书 ”， 设 置 字号 为 “20”,， 单 击 “ 字 体 颜 
色 ” 下 拉 按钮 ， 设 置 字体 颜色 为 “红色 ”， 如 图 8-2 所 示 。 继 续 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按钮 ， 设 
置 单 元 格 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 如 图 8-3 所 示 。 


ee 
了 


pe oe 


ee. 


8-2 设置 字体 颜色 8-3 设置 填充 颜色 


网 选择 A2:116 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “好 ”选项 ， 如 图 8-4 所 示 。 


同 选择 A1:116 单 元 格 区 域 ， 按 住 【 Ctrl+1 】 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “ 边 
框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”组 合 框 中 选择 细 实 线 样式 ， 在 “ 预 置 ”组 合 框 中 单 击 “内 部 ”按钮 ， 继 
续 选择 双 线 样式 ， 在 “ 预 置 ” 组 合 框 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 在 “边框 ”组 合 框 中 可 以 看 到 预览 
效果 ， 如 图 8-5 所 示 。 


En Bx 上 省志 自 a 和 - 
0 = | 加 填充 ~ 
了 清除” 


2 
排序 和 第 选 查找 和 选择 


| 检 准 蔡 区 | 好 | 警告 文本 链接 单元 格 
注释 


杯 题 标题 1 标题 2 标题 3 未 

主题 单元 格 样式 国 

20% 着 20% 一 着 :.. 20% -着 ... 20% - - 着 ... 
列国 国医 

40% 一 着 ... 40% -着 ...， 40% - 着 ... 40% - 着 . | EE 四 国 图 国 

[5 着 60% - 着 ...。 60% - 着 ... EE 2 60% 一 着 人 

; 

数字 格式 

百分比 货币 货币 [0] 干 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 

新 建 单元 格 样 式 (N) 

因 合并 样式 (M).. 


8-4 设置 单元 格 样式 8-5 添加 边框 


在 表格 中 输入 基础 内 容 ， 选 择 D2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 =YEAR(TODAY())， 按 
【Enter 】 键 返回 当前 日 期 的 年 值 ， 如 图 8-6 所 示 。 


@) 选择 F2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=MONTH(TODAY()， 按 【Enter ] 键 返回 当前 日 期 
的 月 值 ， 如 图 8-7 所 示 。 


10 
11 
12 
13 


10 
11 
2 
13 
14 


8-6 计算 当前 日 期 的 年 值 8-7 计算 当前 日 期 的 月 值 


(@) 选择 H2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=DAY(TODAY())， 按 【Enter ] 键 返回 当前 日 期 的 
日 值 ， 如 图 8-8 所 示 。 


0B 一 般 情况 下 ， 申 请 部 门 需要 根据 实际 需求 设置 需求 时 间 ， 这 里 假设 此 时 采购 的 材料 要 在 10 天 后 
使 用 ， 选 择 合并 后 的 H4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=TODAY()+10， 按 【Enter 】 键 返回 计 


算 结 果 ， 并 向 下 拖 动 H4 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 至 H6 单 元 格 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 8-9 所 示 。 


EE 请 部 门 | 销售 部 | 申请 日 其 ET 


六 加 2017/3/16 


co 站 中 四 让 


FF 
DN Co 


Lc 
A C 


-一 
总 1 | 


有 | 
Sheet1 中 4] » Sheet1 中 


De 
ma 


六 


全 
| 围 国 四 - 1 + 100% 就 绪 名 平均 值 : 2017/3/16 ”计数 : 3 ” 求 和 : 2251/8/17 围 图 四 - 1 + 100% 


8-8 计算 当前 日 期 的 日 值 图 8-9 计算 需求 时 间 


AI 


@ 选择 E14 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 @) 选择 F14 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 : =SUMI(E4:E13)， 按 【Enter ] 键 计 算 申购 。” 式 ， =SUMI(F4:F13)， 按 【Enter ]】 键 计算 库存 


数量 合计 值 ， 如 图 8-10 所 示 。 数量 合计 值 ， 如 图 8-11 所 示 。 
文件 开始 插 页 面 布局 元 2 款 癌 开发 TJ 具  @Q 这 条理 要 做 什 和 

4 &k B H I | 4 hk B @ D 下 下 E H I 由 
痪 1 

2 | 申请 部 门 | 销售 部 申请 日 期 2017 一 3 月 6 目 2 | 申请 部 门 | 销售 部 申请 日 期 2017 一 3 月 6 目 

3 序号 原料 名 称 ”| 规格 型 号 | 申购 数量 | 库存 量 | 单位 需求 时 间 3 序号 原料 名 称 ”| 规格 型 号 | 申购 数量 | 库存 量 | 单位 需求 时 间 

四 J 电脑 1 联想 10 3 台 2017/3/16 1 电脑 1 联想 10 3 台 2017/3/16 

5 2 电脑 2 戴尔 9 8 台 2017/3/16 5 上 电脑 2 戴尔 15 8 台 2017/3/16 

6 号 打印 机 EPSON 15 10 台 2017/3/16 6 a 打印 机 EPSON p 10 台 2017/3/16 

采 4 7 采 4 

8 5 8 5 

9 单 6 9 单 6 

10 10 六 

11 8 11 8 

IE 3 12 3 

13 10 4 10 

14 合计 40 14 合计 40 21 

15 | 经 营 计划 部 意见 签字 日 期 15 | 经 营 计划 部 意见 签字 日 期 

16 | 总 经 理 审批 意见 签字 日 期 16 | 总 经 理 审批 意见 签字 日 期 
[pi Sheet1 由 [I » i ' Sheet1 © | 二 
就 省” 伏 名 四 -一 二 一 + 100% 就 结 向 三 前 回 四 -一 二 + 100% 

8-10 计算 申购 数量 合计 值 图 8-11 库存 数量 合计 值 


在 输入 基础 内 容 时 ， 还 需要 用 到 合并 单元 格 、 调 整 行 高 、 调 整 列 帘 、 填 充 序号 等 
操作 ， 在 这 里 就 不 再 详 述 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


创建 采购 记录 单 
技巧 介绍 : 采购 结束 后 , 小 会 需要 创建 采购 记录 单 , 对 采购 
的 材料 进行 登记 汇总 , 采购 记录 单 主要 包括 名 称 、 规 格 、 采 购 
数量 单价 定购 日 期 、 交 货 日 期 等 内 容 , 如 图 8-12 所 示 。 


E F 
尝 风 记录 单 
采购 日 期 材料 名 称 采购 数量 单价 (元 ) ”金额 ”定购 日 期 区 货 日 期 交 货 数 量 ”供应 商 
一 一 1 设置 数据 验证 


8-12 采购 记录 单 
看 着 可 能 觉得 采购 记录 单 只 需要 输入 列 标题 就 创建 完成 了 ， 但 为 了 在 记录 单 中 填写 数据 的 方 
便 ， 我 们 还 需要 对 单元 格 进 行 设置 。 创 建 采 购 记 录 单 主要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 数 据 验 证 、 设 
置 数 字 格 式 等 操作 。 


@@ 选中 表格 标题 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “华文 彩云 ”， 设 置 字号 关 


务 富 理 300 招 


A 


“920” 风 


加 选择 C3:C12 以 及 H3::H12 单 元 格 区 域 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 


“数据 验证 ”按钮 ， 如 图 8-13 所 示 。 


人 @ 打开 “数据 验证 ”对 话 杠 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “整数 ”选项 ， 在 “ 数 


据 ” 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 ”， 在 “最 小 值 ”文本 框 中 输入 “0”， 如 图 8-14 所 示 。 


y FE 一 

有 上 国 目 日 IE 时 = = 个 [GE 

分 列 快速 填充 ”删除 数据 验 合并 计算 关系 管理 数 
重复 项 证 > 所 模型 


数据 工具 

数据 验证 

从 规则 列表 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 单元 格 中 
输入 的 数据 类 型 。 


例如 ， 您 可 以 提供 一 个 


8-13 数据 验证 
切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “输入 
信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 整数 ”， 如 图 
8-15 所 示 。 


[ 岂 错 莹 千 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 : 
标题 上 四: 


输入 信息 目 : 


se | 一 2 输入 . 


8-15 设置 输入 信息 


选择 E3 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=|F(AND(B3<>"C3<>"D3<3")C3*D3,”; 按 
【Enter] 键 计算 采购 金额 , 并 向 下 拖 动 E3 单 元 格 
右 下 角 填 充 手 柄 至 E12 单元 格 , 如 图 8-17 所 示 。 


和 0 记录 单 x|sx 录 国 一 口 x 


局 .人 > 


ad 


© 
| ES 


» 
-— + 100% 


时 
[8 
# 
转 


8-17 计算 采购 金额 


8-14 设置 验证 条 件 


@) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 选 择 C3:C12 以 及 H3:H12 
单元 格 区 域 任意 单元 格 ， 单 元 格 下 方 即 可 显示 
“请 输入 整数 ”提示 信息 ， 如 图 8-16 所 示 。 

D | E | F 

浴 哆 记录 


采购 日 期 材料 名 称 采购 数量 单价 (元 ) ”金额 ”定购 日 其 


请 输入 整 
数 


8-16 查看 设置 结果 


人 选择 A3:A12 单 元 格 区域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 " 
列表 框 中 选择 “3/14”， 如 图 8-18 所 示 。 


芒 渭 [Ex 


数字 | -对齐 | 字 休 | 边框 | 填充 | 保护 


分类 (Q: 
2 im 
™ 

2 选择 

关 型 0 
一 这 二 2012/3/14 

2012/3/14 1:30 PM 

Eg 2012/3/14 13:30 

科学 记 数 
1 选择 | 入 

人 03/14/12 
区 域 设置 国家 /地 区 )( 
中 文中 国 口 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 暗示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


Gm | 
8-18 设置 日 期 格式 


MA 


选择 D3:E12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 | 鲁 间 中. 苞 一 一 一 
卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 “| 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “货币 ”选项 ， 如 图 J 

8-19 所 示 。 到 购 记 录音 


购 日 期 材料 名 称 采购 数量 单价 (元 ) 金额 ”定购 日 期 交 货 日 期 交 货 数量 


图 8-19 设置 货币 格式 


公式 ， =IF(AND(B3<>"", (Gee D3 > oO 0 “材料 名 
称 ”、“ 采 购 数 量 ”、“ 单 价 (元 ) ”都 不 为 空 时 ， 才 可 以 计算 采购 金额 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


使 用 “记录 单 ” 功 能 添加 记录 
技巧 介绍 : ”在 为 采购 记录 单 添加 采购 记录 时 , 除了 可 以 采取 
一 个 个 输入 的 方法 ,我 们 还 可 以 使 用 “记录 单 ” 功 能 添加 记录 。 


@ 打开 实例 142 中 创建 的 采购 记录 单 ,， 在 “ 文 ”网 在 命令 列表 框 中 选择 “记录 单 ”选项 ， 单 
件 ” 选 项 卡 中 选择 “选项 ”命令 , 打开 “Excel ” 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 “记录 单 ”功能 统计 到 
选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选项， ”“ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 框 中 ， 如 图 
单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 。 ”8-21 所 示 ， 继 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


列表 中 选择 “所 有 命令 ”， 如 图 8-20 所 示 。 


3 3 
ee 他， 人 定义 t 理 访问 工具 术 和 全 定义 快 可 访问 工具 术 
2 三 2 
自 定义 快速 沪 问 工具 栏 (O).O 从 下 列 位 置 选择 命令 (CO 自 定义 快 尖 沪 问 工具 栏 (9) 
用 于 所 有 文档 蒜 汶 所 有 命令 刁 
保存 保存 
语言 和 控 保存 语言 算 
生涯 | 
高 级 证 en | 高 级 
自 定义 功能 区 自 定义 功能 区 
jn 项 jn 项 
信任 中 心 Es 


修改 (M) 修改 (M) 
Saw 三 9 
[SNSse "| D 口 在 功能 区 下 方 旺 示 快速 访问 工具 栏 (H) 导入 /导出 D) ~ 


图 8-20 选择 “所 有 命令 ” 图 8-21 添加 “记录 单 * 


@》 在 第 3 行 单元 格 区 域 输 ”图 
入 采购 记录 ， 单 击 快速 访 | 
问 工具 


按钮 ， 


弹出 “Sheet1” 对 话 
显示 之 前 输入 的 第 一 
条 采购 记录 ， 如 图 8-23 


框 ， 


所 示 。 


EE a 


B | C 


2017/3/10 


:电脑 1 


ln Te | 


栏 中 的 “记录 单 ” 
如 图 8-22 所 示 。 


3/10 


采购 日 期 材料 名 称 采购 数量 。 单价 (元 ) 
10  ¥3,500.00 ¥35,000.00 2017/3/13 2017/3/15 10 


电脑 1 


D | E lye 
党 购 记 录音 


金额 


L 


定购 日 期 ” 交 货 日 期 ” 交 货 数量 《供应 商 


10 


联想 
: 13500 


¥35,000.00 


2017/3/13 


2017/3/15 


10 
联想 


Sheet1 


四 


4 
要 上 加 


» 
=-——— + 100% 


8-22 输入 采购 记录 


@ 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 弹 出 空白 的 “Sheet1” 对 话 框 ， 在 对 应 的 位 置 输入 对 应 的 数据 信息 ， 如 图 
8-24 所 示 。 


@) 单 击 “关闭 ”按钮 ， 此 时 系统 将 自动 在 表格 中 添加 在 记录 单 中 输入 的 数据 ， 如 图 


[2017/3/10 


4 a | B | 


8=23 记 示 早 


各 记录 单 ce 登录 


大 2017/3/15 


Eu ， 


a 


H | I 


8-25 所 示 。 


2017/3/13 


2017/3/15 


8-24 新 建 记 录 


3/10 


采购 日 期 材料 名 称 采购 数量 单价 (元 ) 


村 购 记录 单 
全 


电脑 1 10 ¥3, 500. 00  ¥35, 000. 00 2017/3/13 2017/3/15 


查看 


定购 日 期 ” 交 货 日 期 ” 交 货 数量 ”供应 商 


Sheet1 ® 辣 


oD 


时 加 四 


二 时 


100% 


(0 按照 相同 的 方法 输入 其 他 采购 记录 。 


8-25 查看 效果 


在 > Sheetl ”16 慌 中 我 们 还 可 以 通过 宰 计 上 一 个 ”0 一作 ” 术 侍 3 计 
拖 动 滚动 条 查找 表格 中 的 数据 。 也 可 在 各 文本 框 中 修改 文本 内 容 。 


1 
钮 ， 查 看 第 2 条 记录 ,将 “ 定 
购 日 期 ”文本 框 中 的 内 容 修 
收 的 有 2017 3 2 本 下， 交 
贷 日 期 文本 框 中 的 内 容 修 
改 为 “2017/3/14” ， 如 图 
8 一 26 所 示 。 

b. 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 
即 可 修改 工作 表 中 的 数 
据 ， 如 图 8 一 27 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


:2017/3/12 
交 贷 日 期 :| 2017/3/14 


: 12017/3/10 
电脑 2 
15 


: | 3000 


¥45,000.00 


5 
:| 戴尔 


8=20 人 B20le 


a Eee |] 


芝 购 记录 单 


| ean 材料 名 季 采购 娄 量 。 单价 (元 ) 金额 A a 2 
4145, 000.00 2017/3/12 2017/3/14 15 


¥37,500.00 2017/3/13 2017/3/15 15 


15 #3, 000. 00 
15 ¥2, 500. 00 


供应 商 


图 8-27 修改 效果 


时 学 | 二 


技巧 介绍 : 在 企业 的 日 常 销售 管理 中 , 需要 将 销售 数据 记录 
下 来 , 以 便 分 析 销 售 状况 , 这 残 需要 销售 记录 单 , 其 中 记录 了 
销售 日 期 、 商 品名 称 、 销售 金额 等 内 容 , 如 图 8-28 所 示 。 


D E F 
第 车 记录 
销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 。 单位 销量 单价 销售 额 
3Z17 ” 张 晓 燕 电脑 联想 ¥3, 500. 00  ¥10, 500. 00 
3/17 ”张晓东 电脑 戴尔 ¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 
1 设置 数字 格式 3/17 赵亮 打印 机 EPSON ¥2, 500. 00 7, 500. 00 
3/17 ” 李 因 兰 。 电脑 联想 ¥3, 500. 00  ¥10, 500. 00 9 计算 销售 额 
3Z17 李 雨 打印 机 EPSON ¥2, 500. 00  ¥7, 500. 00 
3/17  ， 马 汗 兵 电脑 戴尔 ¥3, 000. 00  ¥9, 000. 00 
3/17  ， 马 汗 兵 电脑 联想 ¥3, 500. 00  ¥7,000.00 
3Z17 ” 刘 勇 刚 ”打印 机 EPSON ¥2, 500. 00  ¥2, 500. 00 
3/17 ”吴燕 琼 电脑 戴尔 ¥3, 000. 00  ¥6, 000. 00 
3/17 张 帅 电脑 戴尔 ¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 


8-28 销售 记录 单 
制作 销售 记录 单 主要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 单 元 格格 式 、 计 算 销 售 金额 等 操作 。 
@@ 选中 表格 标题 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “华文 彩云 ”， 设 置 字 号 为 “20”。 
网 选择 A3:A12 单 元 格 区域 ， 打开 “设置 单元 ”人 @ 选择 G3:H12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 
格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 ” 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 
类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ” ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “货币 ”选项 ， 如 图 
列表 框 中 选择 “3/14”， 如 图 8-29 所 示 。 8-30 所 示 。 


[区号 


下 中 让 了 让 中 了 下 下 中 下 
NPN mw pw 


数字 | 对 Ff [| 字 休 | 边框 | 填充 | 保护 


| 示例 


外 
2 选择 
类 型 中: 
2012/3/14 
2012/3/14 1:30 PM 
2012/3/14 13:30 销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 


短 日 期 
3/17 ” 张 晓 燕 ”电脑 联想 , 500. 00_ 1g09/7/31 
3/17  ” 张 晓 燕 电脑 戴尔 | 长 日 其 
3/17 赵亮 ”打印 机 EPsON a 革 ”1909 年 7 月 31 晶 
3/17 ， 李 因 兰 电脑 联想 | 时 间 
3/17 ” 李 雨 ， 打印机 EPsON 0000 
百分比 
3/17 ， 马 汗 兵 。 电脑 戴尔 06 
3/17  ， 马 汗 兵 电脑 联想 设 
3/17 ” 刘 勇 刚 ”打印 机 EFSON | 1 3500 
3/17 ”吴燕 琼 ”电脑 戴尔 ) 102 ”科学 i 政 
3/17 张 帅 电脑 。 戴尔 BE 


文本 
ABC 3500 


03/14/12 
区 )(: 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系列 数值 呈 示 为 日 期 值 。 以 星 号 (开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 融 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


EE 
8-29 设置 日 期 格式 
选择 H3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 ，=G3*F3， 按 【Enter ] 键 计算 销售 额 ， 并 
双击 H3 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 
公式 ， 如 图 8-31 所 示 。 


| 其 他 数字 格式 (M)… 


销量 单价 
3 #3, 500. 00 
1 ¥3, 000. 00 
3 ¥2, 500. 00 
3 ¥3, 500. 00 
3 ¥2, 500. 00 
3 
2 
1 
2 
1 


期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 。 单位 
张 晓 燕 电脑 联想 台 
张 晓 燕 电脑 戴尔 台 
赵亮 打印 机 EPSON 台 

李 因 兰 电脑 联想 台 

台 
台 
台 
台 
台 
台 


李 雨 打印 机 。 EPSON 
马 汗 兵 。” 电脑 戴尔 
马 汗 兵 ” 电脑 联想 
刘 勇 刚 ” 打印 机 。 EPSON 
吴燕 琼 。 电脑 戴尔 

张 帅 电脑 戴尔 


¥3, 000. 00 
¥3, 500. 00 
¥2, 500. 00 
¥3, 000. 00 
¥3, 000. 00 


[sneer 国 国 1 


[ 
就 绪 如 平均 值 : ¥6,650.00 ”计数 : 10 ” 求 和 : ¥66,500.00 ”大 天 


可 
8-31 计算 销售 额 


bp 
加 四“- 一 一 一 人 一 + 100% 


人 的 Exce| 财务 管理 300 招 区 一 


在 输入 表格 基础 内 容 时 ， 我 们 可 以 利用 复制 粘贴 功能 输入 相同 的 数据 。 也 可 利用 
自动 填充 功能 快速 输入 “销售 日 期 ”及 “单位 ”一 列 数据 。 

在 利用 自动 填充 输入 “销售 上 日期” 时， 选择 A3 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 若 按 住 Ctrl 
键 向 下 拖 动 ， 则 输入 同样 的 数据 内 容 ， 若 不 按 住 Ctrl 键 向 下 拖 动 ， 则 输入 递增 的 数据 内 
容 ， 如 图 8-32 所 示 。 


££ 2017/3/17 


PE G 
销售 记录 单 
销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 呆 销量 单价 销售 额 
¥3, 500. 00 2 ¥10, 500. 00 
¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 
¥2, 500. 00  ¥7, 500. 00 
¥3, 500. 00 2 ¥10, 500. 00 
¥2, 500. 00  ¥7, 500. 00 
¥3, 000. 00  ¥9, 000. 00 
¥3, 500. 00  ¥7, 000. 00 
¥2, 500. 00  ¥2, 500. 00 
¥3, 000. 00  ¥6, 000. 00 
¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 


[= 


打印 机 EPsON 
电脑 戴尔 
戴尔 


雁 依 人 人 人 人 人 人 


1 Lsheer | © 


ll 
卑 均值 : 3/21 计数 10 求 和 :3/30 和 回 四 - 


8-32 目 动 填充 输入 数据 
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对 销售 数据 进行 简单 排序 

技巧 介绍 : 在 填写 完 销售 记录 单 以 后 , 小 会 还 需要 对 销售 数 
据 进行 排序 , 使 销售 额 按 升序 排序 , 该 怎样 对 数据 进行 排序 操 
作 呢 ? 


0 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 145\ 销 售 记录 单 xlsx”， 单 击 “ 销 售 额 ”一 列 数 据 中 的 任 
意 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 升 序 ”按钮 ， 如 图 8-33 所 示 。 


网 Excel 即 会 自动 对 “销售 额 ” 一 列 进行 升序 排序 ， 如 图 8-34 所 示 。 


国 自 Access [¢ 访 乱 国 吕 直言 淘 
新 建 


=G3+F3 
期 销售 人 员 商品 名 称 _ 规 桔 时 旱 音 销售 额 
Cc —— 2 BE | @ mse 刘 勇 刚 。 打印 机 台 #2, 500. 00 
| 记 最 和 se ss 张 晓 燕 ”电脑 台 ¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 
销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 。 单位 销量 单价 销售 额 水中 | 电脑 ha 
如 类 相 pe 吴燕 琼 电脑 台 ¥3, 000. 00  ¥6, 000.00 
3/17  ， 张 晓 燕 。 电 有 联想 台 3 ¥3, 500. 00 | ¥10, 500. 00 ] 马 汗 兵 ”电脑 台 Te 
3/17 ” 张 晓 燕 电脑 戴尔 台 1 ¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 赵亮 ”打印 机 台 ¥2, 500. 00 。 ¥7, 500. 00 
3/17 赵亮 ”打印 机 EPsON 台 3 8¥2,500.00  ¥7,500.00 Ee A e ¥2, 500. 00 | ¥#7, 500. 00 
马 汗 # 有 三 ¥3, 000. 00 ¥9, 000. 00 
本 同 兰 羊 术 EP 
3/17 ” 李 因 兰 。 电脑 联想 台 3 ¥3, 500. 00  ¥10, 500. 00 张 歧 藏 | 电 及 a0, DOr | P10. 00.00 
3/17 李 雨 打印 机 EFSON 台 3 ¥2, 500. 00  ¥7, 500. 00 12 李 因 兰 ”电脑 台 ¥3, 500. 00 。 ¥10, 500. 00 
3/17 ” 马 汗 兵 ” 电脑 戴尔 台 3  ¥3,000.00  ¥9,000.00 Fe] 
S EE: 15 
9 | 3/17 马 汗 兵 ” 电脑 联想 台 2 ¥3,500.00  ¥7,000.00 | 排序 结果 
10 | 3/17 ” 刘 勇 刚 EPSON 台 1 ¥2,500.00  ¥2,500.00 | 
11 | 3/17 ”吴燕 玉 戴尔 台 2 ¥3,000.00  #6,000.00 re sheetl 国 5 
3/17 张 帅 电脑 戴尔 台 1 ¥3, 000. 00  ¥3, 000. 00 就 结 ” 岂 + 0% 


8-33 升序 排序 8-34 排序 结果 


第 38 章 销售 管理 与 采购 计算 


利用 “排序 ”对 话 框 ， 我 们 也 可 以 进行 简单 排序 。 

选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 打 
开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 额 ”选项 ， 在 “排序 依 
据 ” 下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ”选项 ， 如 图 
8-35 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 同 样 可 以 对 “销售 额 ” 一 列 进行 升序 排序 。 


[外 Access 
钨 自 网 站 
文本 


[3 


自 其 他 来 源 。 现 有 连接 


获取 外 部 数据 


国 | 鬼 


A | 


新 建 
查询 ” [多 最 拆 使 用 的 源 


国 显 寺 查 询 
围 从 专 格 


获取 和 转换 


户 


丰 。 量 党 
2 |， 
~ ”局 篇 站 外 接 | A 
连接 


"|: 


3717 
3/17 
3717 
3/17 
3717 
3717 
3717 
37Z17 
3717 
3717 


张 晓 燕 
张 晓 燕 
赵亮 
李 因 兰 
李 雨 
马 汗 兵 
马 汗 兵 
刘 勇 刚 
吴燕 琼 
张 帅 


电脑 
电脑 
打印 机 
电脑 
打印 机 
电脑 
电脑 
打印 机 
电脑 
电脑 


销售 日 期 销售 人 员 商品 名 称 规格 型 号 


联想 
戴尔 
EPSON 
联想 
EPSON 
戴尔 
联想 
EPSON 
戴尔 
戴尔 


台 
台 
台 
台 
台 
[会 ,加 


| D E | F G 快速 可 乒 值 


-350 Ei 
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复杂 排序 
技巧 介绍 : 小 会 在 对 销售 数据 中 的 单价 进行 排序 时 , 发 现 “ 单 
从 ”一 列 中 存在 相同 的 数据 ， 这 种 情况 下 又 该 怎么 对 商品 

价 进行 进一步 排序 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 08 章 \ 实 例 146\ 销 售 记录 单 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ”对话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 


表 中 选择 “单价 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 


选择 “升序 ”选项 ， 如 图 8-36 所 示 。 


8-36 设置 主要 关键 字 


RE 


ES 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


网 单 击 “添加 和 条件” 按钮 ， 即 可 添加 “次 要 关键 字 ”， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 
额 ” 选项， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ” 
选项 ， 如 图 8=37 所 示 s。 


医 恒 | 玉 


次 要 关键 字 


8-37 设置 次 要 关键 字 


多 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ，Excel 将 首先 对 “ 单 
价 ”进行 升序 排序 ， 如 果 “ 单 价 ”相同 ， 则 


m2 x vv £ | =clzrflz 


对 “销售 额 ”一 列 进行 升序 排序 , 如 图 8-38 | 1 5 
所 示 。 


¥2, 500. 00 
¥2, 500. 00 
¥2, 500. 00 
¥3, 000. 00 
¥3, 000. 00 
¥3, 000. 00 
¥3, 000. 00 
¥3, 500. 00 
¥3, 500. 00 
¥3, 500. 00 


打印 机 
打印 机 


汪汪 和 清 恒 汪汪 有 二 蛋清 和 清和 二 有 济 


3 Sheet1 ® [I 
本 | 


二 
有 图 有 回 四“- 一 一 | 一 + 100% 


8-38 排序 结果 


自 焉 义 排序 
技巧 介绍 : ”领导 又 要 求 小 会 对 商品 的 规格 型 号 进行 排序 , 以 
万 便 统计 备 规格 型 号 产品 的 销量 , 当 需 要 对 文本 进行 排序 时 ， 

设 怎 么 办 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 08 章 
\ 实 例 14 人 入 销售 记录 单 .xlsx”， 选 中 
数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “排序 和 
筛选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 
打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 
字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “规格 型 号 ” 选 
项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 
“数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 
中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 如 图 
8-39 所 示 。 


8-39 设置 自 定 义 序列 


At 


网 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选择 “新 序列 ”选项 ， 在 “输入 序 
列 ” 文 本 框 中 按 所 需 顺 序 输入 各 个 规格 型 号 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 序列 添加 到 “ 自 定 
义 序列 ”列表 框 中 ， 同 时 “输入 序列 ”文本 框 中 会 以 列 的 形式 显示 输入 的 序列 ， 如 图 8-40 所 示 。 
@》 单 击 “ 确 定 ' 按钮 ， 返 回 “ 排 序 ”对 话 框 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “EPSON ,戴尔 ,联想 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “规格 型 号 ” 按 目 定义 序 询 进行 排序 ， 如 图 8-41 所 示 。 


43, 500.00 110 500.00 
3, 500.00 7, 000.00 


中 人 除 和 兴 只 人 诊 中 中 上 除 中 


2 排序 结果 
7 Sheet1 ® [dl 有 
2] JE 四 - 上 + 100% 
8-40 自 定义 序列 8-41 排序 结果 


在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 文本 内 容 时 ， 各 项 目 之 间 使 用 英文 状态 下 的 运 号 隔 
开 ， 或 按 【Enter ] 键 进 行 换 行 ， 以 分 隔 各 个 项 目 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


制作 商品 代码 表 
技巧 介绍 ， 商 品 代码 表 主 要 记录 供应 商 .商品 名 称 规 格 型 号 、 
单位 以 及 成 本 单位 等 商品 信息 , 便于 依据 商品 代码 查找 相关 商 
品 信息 , 如 图 8-42 所 示 。 


D E F 
商品 代码 表 一 -1 设置 字体 颜色 
商品 代码 ” 供应 商 ”商品 名 称 ”规格 型 号 。 单位 成 本 单价 


001001 联想 电脑 新 圆梦 台 ¥3, 500. 00 
001002 联想 电脑 Lenovo 台 ¥3, 000. 00 
9 设置 数字 格式 001003 联想 电脑 扬 天 台 ¥3, 000. 00 
001004 联想 电脑 启 天 台 ¥3, 500. 00 
一 = 3 条件 格式 
002001 戴尔 电脑 台 ¥3, 500. 00 


003001 ”公司 打印 机 EPSON 台 

003002 ”8 公司 ”打印 机 惠普 台 ¥2, 000. 00 
ES 
号 


¥2, 500. 00 


003003 公司 打印 机 Canon 


8-42 商品 代码 表 


¥2, 300. 00 


Ace 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


制作 商品 代码 表 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 数 字 格 式 、 设 置 条 件 格式 等 操作 。 


@ 选中 表格 标题 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “华文 新 瑙 ”， 设 置 字号 为 “20”， 单 击 “ 字 
体 颜色 ”下 拉 按钮 ， 设 置 字体 颜色 为 “绿色 ”， 如 图 8-43 所 示 。 


网 在 输入 表格 基础 内 容 之 前 ， 选 择 A3:A10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 
单 击 “ 数 字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “文本 ”选项 ， 如 图 8-44 所 示 ， 然 后 在 单元 格 中 
输入 商品 代码 。 


供应 商 “商品 名 称 规格 型 号 。 单位 成 本 单价 


图 加 加 二 二 图 国 
号 ”其 他 颜色 (kM).. 
8-43 设置 字体 颜色 8-44 设置 数字 格式 

多 按照 相同 的 方法 ， 设 置 F3:F10 单 元 格 区 域 数 字 格 式 为 “货币 ”。 
@ 选择 尘 A3:F10 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 

“新 建 规则 ”命令 ， 如 图 8-45 所 示 。 
@) 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ”为 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 
格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=$B3<>$B4”。 
@) 单 击 “格式 ” 按钮， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 颜 色 ” 
列表 框 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 绿 色 ” 选 项 ， 在 “线条 ”组 合 框 中 选择 细 实 线 样式 ， 在 “边框 ”列表 框 
中 单 击 “下 框 线 ”按钮 ， 如 图 8-46 所 示 。 
@@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回“ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 8-47 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 
时 在 不 同 的 供应 商 之 间 会 出 现 一 条 底部 框 线 ， 以 区 分 不 同 的 供应 商 。 


| 没 轩 和 元 格格 式 | | 建 格式 规则 i 
数字 | 字体 | 边框 | 填充 了 
pg 选择 规则 类 型 (S): 
和 三 国 | * 基于 各 富 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


a 无 (N) ”外 边框 (Q) ”内 部 四 


p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 1 选择 
四 Sea J 


和 


英 En 


国 和 3 选 


"= Ee 选择 


发 ” 清 险 规则 人 | | 本 some i 


图 管理 规则 R)... 


8-45 新 建 规 则 8-46 添加 边框 8-47 新 建 格式 规则 


8 草 销售 过 理 与 米 购 计算 


制作 库存 统计 表 

技巧 介绍 : 库存 统计 表 是 对 商品 的 出 入 库 情况 的 综合 统计 ， 
包括 期 初 库存 、 本 期 入 库 、 本 期 出 库 以 及 期 未 存款 等 信息 , 如 
8-48 所 示 。 


E F G H I EK 十 于 


网 - 期 初 库存 。 | 。 本 期 和 库 | 本 期 出 库 ”| ”| 期 未 库存 | 
| | 数量 | 成 本 金额 | 数量 | 成 本 金额 | 数量 | 成 本 金额 | 数 基 | 成 本 金额 
o01001 | 遇 渍 | 新闻 枯 | lwa50000 | 12 [#2000.00 | | | 6 |¥21o000.00 | alleuoooo 
001002 | 电脑 | Lenove | 合 |#s,000.00 | 11 wsooo | | | 9 |¥27,000.00 | 2 |¥6,000.00 | 
001003 | 电脑 | 扬 天 | 台 |#3,000.00 | 3 |¥9,000.00 | 10 |#30,000.00 | 10 |¥30,000.00 | 3 | ¥9,000.00 
oo1004 | 电脑 | 启 天 | 合 |#s,500.00 | 15 [#52500.00 | | | 2 |¥7,o000.00 | 13 [#45,500.00 
o02001 | 电脑 | 成 就 | 台 |#3,500.00 | 8 |#28,000,00 | 15 |#52,500.00 | 6 |¥21,000.00 | 17 |#59,500.00 
003001 | 打印 机 | EPSON | 台 |#2,500.00 | 10 [#25,000,00 | 15 |#37,500.00 | 5 |¥12,500.00 | 20 [#50,000.00 
003002 | 打印 机 | 鼓 兽 | 合 |#2000.00 | 9 [waoo000 | | hs | #000.00 | 6 [W2000.00) 
003003 | 打印 机 | canon | 台 [#2.300.00 | 10 [#23.000.00 | | ||s [#500.00 | 5 [i500.00| 

期 初 库存 总 成 本 ”#230, 500. 00 一 一 年 计算 总 成 本 


8-48 库存 统计 表 5 隐藏 零 值 


制作 库存 统计 表 主 要 包括 引用 相关 数据 、 计 算 成 本 金额 、 计 算 总 成 本 、 隐 藏 零 值 等 操作 。 


全 打开 制作 的 “商品 代码 表 ”， 双 击 “Sheet1”， 将 工作 表 重 命名 为 “商品 代码 表 ”， 并 单 击 
“新 工作 表 ” 按 钮 ， 将 新 添加 的 工作 表 重 命名 为 “库存 统计 表 ”， 如 图 8-49 所 示 。 


网 选中 表格 标题 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 为 “方正 姚 休 ”， 设 置 字 号 为 “20”， 单 击 
“填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 单元 格 填充 颜色 为 “黄色 ”， 如 图 8-50 所 示 。 


是 颜色 
_IILILILILILILL 


国 国 a 国画 古国 面 
| 添加 工作 表 十 弃 卷 色 [M] 
就 绪 咕 围 ” 四 -+ 100% 

8-49 添加 工作 表 8-50 设置 填充 颜色 


@) 输入 列 标题 文本 ， 并 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 图 8-51 所 示 ， 将 列 标题 文本 
加 粗 。 


在 “商品 代码 ”一 列 中 输入 相关 商品 代码 ， 选 择 B4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=VLOOKUP($A4, 商 品 代码 表 !$A$3:$F$10,3)， 按 【Enter ] 键 引用 商品 名 称 ， 如 图 8-52 所 示 。 


< 证 
中 他 莫 切 未 体 
姐 复 制 


站 , 商品 .4 ,3) ~ 

+ TU = | 《2 | | 

党 格式 局 三 详 帮 妆 守 表 

| 国生 图 | gg 期 本 期 入 库 本 期 出 

莫 贴 板 一 选择 商品 代码 | 商品 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 成 本 单价 TFT FT EE 


3 
| | ootou 电脑 | 


加 和 粗 (Ctrl +B) 001003 


001004 
将 文本 力 串 。 002001 
9 | 003001 
Bb 10 | 003002 
11 | 003003 
12 | 期 初 库存 总 成 本 期 
13 


“| 商品 代码 商品 名 称 规格 型 号 单位 一 一 一 一 一 
页 | 就 绕 名 一 一 一 = 加 四 - t + re 


图 8-51 加 粗 图 8-52 5 引用 商品 名 称 

@ 选择 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP($A4, 商 品 代 码 表 !$A$3:$F$10,4)， 按 
【Enter ] 键 引用 规格 型 号 ， 如 图 8-53 所 示 。 

按照 相同 的 方法 ， 选 择 D4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP($A4, 商 品 代码 
表 !$A$3:$F$10,5)，3 引 用 商品 单位 ， 选 择 E4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =VLOOKUP($A4， 
商品 代码 表 !$A$3:$F$10,6)，3 引 用 成 本 单价 。 

(选择 B4:E4 单 元 格 区 域 ， 双 击 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 如 图 8-54 所 示 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 
引用 其 余 商品 代码 对 应 的 商品 信息 。 


Bd 友 | =VYLOOKUP ($44, 商品 代码 表 !4$4$3:$F$10, 3) 
[四 区 F 9 H E 
开 了 
| | 期 初 库存 本 期 入 库 本 期 出 

2 号 2 | 言 品 =| 已 3 和 上 

商品 代码 | 商品 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 成 本 单价 | 商品 代码 商品 名 称 规格 型 号 单位 ”成 本 单价 = = 

s| ~ ™ 数量 | 成 本 金额 | 数量 | 成 本 金额 | 数量 | 成 | ™ 数量 成 本 金额 ”数量 ”成 本 金额 ”数量 。 成; 
4 | oo01001 | 电脑 | 新 圆梦 | 4 | oolool 

5 | 001002 5 | 001002 ovo 台 ¥3,000.00 

6 | 001003 6 | 001003 | ”电脑 ”| 扬 天 | 人 台 |¥3,000.00 

7 | 001004 7 | 001004 | 电脑 “| | 台 #3,500.00 | 

8 | 002001 8 | 002001 | 台 ¥3,500.00 

9 | 003001 9 | 003001 | 台 | ¥2,500.00 

10 | 003002 | 10 | 003002 人 台 #2,000.00 

11 | 003003 11 | 003003 | 台 #2,300.00 | | 
12 | 期 初 库存 总 成 本 期 ;| 12 | 期 初 库存 总 /于 期 
13 | 13| 

1d | se | 

15| 1 

16 | 16 

| Ti 

18 | we 
[eu EN Ee J . i 

| 商品 代码 表 | 库存 统计 雪 ® 1 商品 代码 表 | 库存 统计 表 ® 4] 
就 省 如 司 四 - 1 + 100% 就 绪 如 平均 值 : 2912.5 ”计数 : 32 ” 求 和 : 23300 团 回 四 - 1 + 100% 


8-53 引用 规格 型 号 8-54 复制 计算 公式 
8 输入 期 初 库存 数量 、 本 期 入 库 数量 以 及 本 期 出 库 数量 ， 选 择 L4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 : =F4+H4-J4， 计 算 期 末 库 存 数 量 ， 利 用 “成 本 金额 = 成 本 单价 * 数 量 ”计算 成 本 金额 ， 计 算 成 
本 金额 ， 将 单元 格 中 的 公式 复制 至 同一 列 的 其 他 单元 格 中 ， 计 算 期 末 库 存 数量 及 成 本 金额 ， 如 图 
8-55 所 示 。 
选择 C4:C12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 计 
算 期 初 库存 总 成 本 ， 如 图 8-56 所 示 ， 按照 相同 的 方法 ， 计 算 期 末 库 存 总 成 本 。 


库存 统计 去 > 日 库存 统计 表 xlsx - Excel 登录 一 x 
文 和 开始 插入 公式 数据 京 阅 视 开发 工具 QQ 告诉 我 你 想 要 做 什么 文件 数据 ES + 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 共享 
Ci 0 | 未 体 1 -| = 国 = 导 | 关 -| 加- | 用 插入 十 园 -|| 
L4 ~ 天 是 =Fd+Hd-Tt 入 全 : 一 | 三国 三 再 加 
| rTU-IAA 三 国 三 国 - 裤 - % ， 盟 奉 用 卖 格格 式 ” 圳 出 除 "~ 
. | 加 记 入 Pp > 归 "- A "| 实 " | 下 三 | 入 | 鸳 并 区 音标 交 格 Xs- 9- 2 选择 
9 竟 贴 板 字体 | 对 FT 方式 | 数字 6 样式 单元 格 区 
人 Alt+ = 
2 期 初 库存 本 期 入 库 本 期 出 库 期 未 库存 Gd = || =Ed#F4 rE 自动 查 加 。 您 的 总 计 将 
SN, dr 
3 | 成 本 金额 ”数量 成 本 金额 数量 成 本 金额 ”数量 。 成 本 金额 i 引 显示 在 所 选单 元 格 之 
4 |¥42,000.00 0 #0. 00 6 #21,000.00 | 6 |¥21,000.00 6 ~ 
5 
5 |¥33,000.00 0 ¥0. 00 9 ¥27,000.00 | 2 | ¥6,000.00 a 期 初 库存 
6 | ¥9,000.00 10 ¥30,000.00 10 ¥30,000.00 | 3 | ¥9,000.00 ] 商品 代码 商品 名 称 规格 型 号 单位 成 本 单价 数量 成 本 全 3 uv 
7 |¥52,500.00 0 #0. 00 2  ¥7,000.00 | 13 | ¥45,500.00 4 | o01001 电脑 新 加 枯 ” 台 ¥3,500.00 12 , 一 一 
8 |¥28,000.00 15 ¥52,500.00 6  #21,000.00 | 17 | ¥59,500.00 5。 | ootooz 电脑。 Lenovo 台 |¥3,000.00 | 11 pp 9 | ¥27, 
9 |¥25,000.00 15 ¥37,500.00 5 ¥12,500.00 | 20 | ¥50,000.00 6 | ootoos 。 电脑 扬 | 台 |¥3,000.00 | 3 10 | ¥30,000.00 | 10 | ¥30, 
10 |¥18,000.00 0 ¥0. 00 3  ¥6,000.00 | 6 |¥12,000.00 | 001004 。 电脑 启 天 台 ¥3,500.00 15 | sz eo 2 | 好 
| #23, 000. 00 | 加 CN 50， I BoA 8 | 002001 ”电脑 成 就 台 ¥3,500.00 8 15 ¥52,500.00 6 ¥21, 
12 期 末 库 存 总 成 本 = 003001 ”打印 机 ”EPSON 人 台 ¥2,500.00 10 15 ¥37,500.00 5 #12, 
i 9 
14 10| 003002 打印 机 ”惠普 人 台 ¥2,000.00 9 0 #0. 00 3 ¥6,0 
15 11| 003003 ”打印 机 Canon 台 ¥2,300.00 10 Ji¥23,000.00 | 0 ¥0. 00 5 ¥11, 
16 x Fe 有 y 
能 和 期 初 库存 总 成 本 选择 乱 
18 13 
19 ~ 14 
EE 江 +) 4 上 EE j TD 十 ， 4 上 
商品 代码 表 | 库存 统计 到 [9 商品 代码 表 | 库存 统计 到 Db] 
平均 值 : 13410.75 ”计数 : 16 ” 求 和 : 214572 国 四 - 1 + 100% 就 纤 中 平均 值 : ¥28,812.50 计数 : 8 ” 求 和 : ¥230,500.00 国 四 - 1t + 100% 


8-55 计算 期 未 库存 8-56 自动 求 和 


AN 


a. 选 择 A2:M11 单 元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “下 框 线 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “所 有 框 线 ”选项 ， 继 续 单 击 “ 所 有 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 粗 外 侧 框 线 ” 选 项 ， 如 图 8-57 所 示 ， 为 单元 格 区 域 添 加 边框 。 

b. 在 “文件 ”选项 3 ER 


一 站 
委 示 工作 本 标 等 ( 


= < es 
3 中 选 择 ed 选 项 ?》 命 we 本 Er 


和 页 i = | 
对 话 框 ， 选择 66 高 级 ” sw 一 二 人 快 间 访问 工具 时 sme 站 要 
es 口 B50 


选项 ， 取 消 色 选 “ 在 具 上 | . 2 取消 勾 选 


有 零 值 的 单元 格 中 显 | sawsrese 上 一 区 
示 堆 ” 复 选 框 ， 如 图 
8-58 所 示 ， 隐 藏 工作 表 加 be 
中 的 零 值 。 ~ 

8-57 添加 边框 8-58 隐藏 零 值 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


库存 量 控制 
技巧 介绍 ， 为 了 不 影响 企业 运营 ,同时 又 不 会 造成 库存 负担 ， 
小 会 需要 对 库存 量 进行 设置 , 当 库 存量 低 于 或 高 于 某 个 数值 时 ， 
以 特殊 格式 进行 示警 。 


@@ 打开 制作 的 “库存 统计 表 ”， 选 择 L4:L11 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ” 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 8-59 所 示 。 


网 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 选 择 规则 类 型 ”为 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格 
式 ”， 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 合 框 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 值 ”选项 ， 在 第 二 个 下 拉 列 
表 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 最 高 库存 量 “20”。 


单 击 “格式 ”按钮 ， 打 四 
2 设置 单元 格格 式 ” 对 Co 
话 杠 ， 切 换 至 “填充 ” 选 EH 
项 卡 ， 在 “背景 色 ” 颜色 
库 中 选择 “红色 ”选项 ， 数据 条 (D) 


如 图 8-60 所 示 。 色 阶 (S) 


入 


8-59 新 建 规 则 8-60 设置 填充 颜色 


A 


9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 8-61 所 示 。 
@) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 工 作 表 中 满足 条 件 的 单元 格 即 可 显示 为 特殊 的 格式 ， 如 图 8-62 所 示 。 


> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


12 |¥42,000.00 


¥33, 000. 00 一 一 一 

3 | ¥9,000.00 
¥52, 500. 00 

8 | ¥28, 000.00 

¥25, 000. 00 


10| 9 |¥18,000.00 
¥23, 000. 00 


6 |¥21,000.00 
9 |¥27,000.00 
10 |¥30,000.00 3 
2 


¥21, 000. 00 
¥6, 000. 00 
¥9, 000. 00 
¥45, 500. 00 


¥12, 000. 00 
¥11, 500. 00 


12 成 本 ¥230, 500. 00 期 末 库 存 总 成 本 ¥214, 500. 00 

加 

15 

el Cl 

1 四 

下 | 商品 代码 霉 | 库存 统计 去 ® | [ E 

就 绪 划 | 国有 男 加 -+ 100% 
8-61 新 建 格式 规则 -1 8-62 查看 效果 -1 


(@) 继续 执行 “新 建 规则 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 选 择 规则 类 型 ”为 “只 为 
包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”， 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 合 框 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 
值 ”选项 ， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “小 于 或 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 最 低 库 存量 “2”。 
(0 单 击 “格式 " 按钮 , 打开 “设置 单元 格格 式 " 对 话 框 , 切换 至 “填充 " 选项 卡 , 在 “背景 色 ” 颜色 库 
中 选择 “绿色 ” 选项 , 单 击 “确定 " 按钮 , 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 , 如 图 8-63 所 示 。 


8 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 工 作 表 中 满足 条 件 的 单元 格 即 可 显示 为 特殊 的 格式 ， 如 图 8-64 所 示 。 


014 大 ~ 
4 i on 
期 未 库存 
四 成 本 金额 
Pp 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 4 | 12 |¥42,000.00 ¥21, 000. 00 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 5 | 11 |¥33,000.00 ¥6, 000. 00 
6 | 3 |¥9,000.00 ¥9, 000. 00 
编辑 规则 说 明 (): 5 15 | ¥52, 500.00 ¥45, 500. 00 
©: 2 设置 : 8 |¥28, 000.00 ¥59, 500. 00 
只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 (D): ¥25, 000. 00 ¥50, 000. 00 
三 | | 3 | ¥,o000.00 ¥12, 000. 00 
着 元 格 值 el [小 村 或 等 了 加 2 [4] 请 | | 5 |¥11,500.00 ¥11, 500. 00 
成 本 ¥230, 500. 00 期 末 库存 总 成 本 ¥214, 500. 00 
[L | 
| 
18 | 
和 查看 = 
就 洛 若 时 国 ”四 -一 一 一 | 一 一 + 100% 
图 8-63 新 建 格式 规则 -2 图 8-64 查看 效果 -2 


国 国 因 技 巧 拓 民 加 到 是 国 wees ， 


若 想 清除 设置 的 条 件 格式 ， 在 
“样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格 


上 


Rt 
“清除 规则 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 “ 清 
除 整 个 工作 表 的 规则 ”命令 ， 如 图 
8 一 65 所 示 ， 即 可 清除 新 建 的 条 件 
格式 。 


8-65 清除 规则 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 日 草 | 衣 售 家 和 奸 洁 米 购 中 牌 


在 分 期 付款 分 析 表 中 计算 每 期 还 款 金额 
技巧 介绍 在 财务 工作 中 , 经 常 需要 根据 贷款 总 额 和 不 同年 
利率 计算 每 期 的 还 款 金额 , 具体 该 怎样 计算 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 第 08 章 \ 实 例 15 八 分 期 付款 分 析 表 .xlsx”， 选 择 B5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 : =PMT(B$3/12,$A5,$B$2)， 按 【Enter ] 键 计算 还 款 金 额 ， 如 图 8-66 所 示 。 


网 选择 B5:E10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 执 
行 “向 右 ” 命 令 ， 如 图 8-67 所 示 ， 快 速 向 右 填充 计算 公式 。 


去 国 


输入 


| 下 | C | 


文件 。 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 视图 。 开发 I 具 
B5 7 i x vv fl =Pnr(B$3/12, $45, $B$2) 
| 


分 期 付 孝 分 析 表 


¥5, 000, 000 


¥-1, 008, 642 


8-66 计算 还 款 金额 8-67 向 右 填 充 计 算 公 式 


@) 继续 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 执 行 “向 PMT 函 数 用 于 根据 固定 付款 额 和 固定 利率 计算 
下 ”命令 ， 如 图 8-68 所 示 ， 快 速 向 下 填充 。 贷款 的 付款 额 。 


EE 


就 络 旭 


时 和 是 估 二。 @@ 话 法 格式 为 PMT(rate,nper,pv,[fv],[type】) 
2 选择 I ee 
3 选择 | - rate 参 数 为 贷款 利率 。 


Gaj 0 
| | nper 参 数 为 该 项 贷款 的 付款 总 数 。 


pv 参数 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 额 现在 所 
值 的 总 额 ， 也 叫 本 金 。 

fv 参数 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 
得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 fv， 则 假定 其 值 为 0 
( 零 ) ， 即 贷款 的 未 来 值 是 0。 

type 参 数 为 数字 0 ( 零 ) 或 1， 指 示 支 付 时 间 。 

PMT 函 数 返回 的 付款 包括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 
8-68 同 下 填充 计算 公式 税金 、 准 备 金 ， 也 不 包括 某 些 与 贷款 有 关 的 费用 。 


在 使 用 PMT 函 数 时 ， 需 要 确保 rate 和 nper 所 用 的 单位 是 一 致 的 。 如 果 要 以 12% 的 年 
利率 按 月 支付 一 笔 4 年 期 的 贷款 ， 则 rate 应 为 12%/12，nper 应 为 位 12。 如 果 按 年 支付 同一 
笔 贷款 ， 则 rate 使 用 12%，nper 使 用 4。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


务 管理 300 招 


技巧 介绍 :小 会 输入 了 偿还 利息 表 中 的 相关 信息 , 现在 需要 
根据 贷款 金额 、 贫 款 利率 、 贷款 期 限 等 参数 计算 偿还 的 利 恩 金 


额 , 具体 该 怎样 计算 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 08 章 \ 实 例 152\ 偿 还 利息 表 .xlsx”， 选 择 B6 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=IPMT(B3/12,B4*3,B5,B2)， 如 图 8-69 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 计算 第 一 个 月 利息 金额 ， 如 图 8-70 所 示 。 


登 HH ©- 
文件 开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 | 视图 开发 I 具 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 共享 文件 开始 ED 页 面 布局 公式 数据 审阅 视 臣 发 工具 
SUN "x v 大 输 入 > B6 ~| 3 |x vv 友 |‖=IPIT(B3/12,B4+3,B5,B2) 
和 Ca SE PE EE Sd | Es SE | SH SS ET S| 4 & B CD 
1 | 偿还 利息 玫 1 | 偿还 利息 表 
2 | ”贷款 金额 | #500, 000 | 2 | 贷款 金额 #500, 000 
3 | 贷款 利率 | a% | 3 | ”贷款 利率 8% 
4 | ”贷款 期 限 | | 4 | ”贷款 期 限 1 
5 | 贷款 年 限 | 5 | 5 | ”贷款 年 限 5 
6 | 第 ~- =IPNT(B3/12, BE4#3, E5, BE2) 6 | 第 一 个 月 利息 #2,013.27 | 
| | 
8 | -8 | 
| | 
10 | 10 
11 | 11 | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 
17 | 17 | 
18 | 18 
19 | 19 | 
20 | 20 | 
2 一 21 = 
21 | 
+ » Sheet1 ® a EE Sheet1 ® [I 上 
四 图 国 四 -一 一 一 一 + 100% | 就绪 ”如 = | 回 四 -+ 100% 
多 | __ -人 、 ~ 4 全/N 3 ~» AAA ee 
8-69 输入 计算 公开 8-70 计算 结 


多 IPMT 函 数 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方 


@ 语法 格式 为 : IPMT(rate,per,nper,pv.[fvl.ltype)) 技巧 拓展 


@ 其 中 . 


rate 参 数 为 各 期 利率 。 a. 在 使 用 IPMT 函 数 时 ， 需 要 确 
per 参 数 为 用 于 计算 其 利息 数额 的 期 数 ， 必 保 rate 和 nper 所 用 的 单位 是 一 致 的 。 
须 在 1 到 nper 之 间 。 如 果 贷 款 为 期 4 年 (年 利率 12% ) ， 
5 
Se ele os 每 月 还 一 次 素 则 rate 应 为 12%/12， 
0 数 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当 六 值 nper 应 为 4*12。 如 果 对 相 启 贷款 每 
”fy 参 数 为 未 来 信 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 Pa 0 
得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 fy， 则 假定 其 值 为 0 ， 
( 林 ) ， 即 贷款 的 未 来 值 是 0 ee 
> 如 银行 存款 ， 以 负数 表示 ; 收入 的 


type 参 数 为 数字 0 ( 零 ) 或 1， 用 以 指定 各 期 
的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 如 果 省 略 type， 
则 假定 其 值 为 0。 Extratip>>>>>>>>>>>》 


款项 ， 如 股息 支票 ， 以 正 数 表示 。 


快速 计算 利润 表 中 的 四 舍 五 入 值 


技巧 介绍 : 在 实例 84 中 我 们 使 用 ROUND 函数 对 除法 所 
得 结果 进行 四 舍 五 入 , 而 在 计算 利润 表 中 的 数据 时 , 也 可 以 利 
用 ROUND 函数 。 


AN 


1 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 153\ 利 润 表 .xlsx”， 选 择 F4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计 
算 公 式 : =ROUND(C4,1)， 按 【Enter ] 键 计算 保留 一 位 小 数 的 四 人 铭 五 入 值 ， 如 图 8-71 所 示 。 


网 选择 G4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=ROUND(D4,0)， 按 【Enter ] 键 计算 整数 四 合 五 
2s 如 图 8 一 72 所 示 。 


4 B | 加 D | 下 FF G H J | 4 B | 总 D J 下 EE ET] 
办 天 办 表 
2 | 时 间 : 2017/1/31 单位 : 元 四 舍 五 入 后 的 数值 2 | 时 间 : 2017/1/31 单位 : 元 四 售 五 入 后 的 数值 
3 | 行 次 本 期 数 ”本 年 累计 数 本 期 数 ” 本 年 累计 数 3 | 行 次 本 期 数 ”本 年 累计 数 本 期 数 本 年 累计 数 
贺 | 1 548123. 45 548123. 45 | 548123.5 | 4 1 548123. 45 2 548123.45 548123.5 548123 
| 2 432631.59 432631.59 Bl 2 432631. 59 432631.59 
6| 3 0.00 0.00 6| 3 0.00 0.00 
7 | 4 115491.86 115491. 86 7 | 4 115491.86 115491. 86 
a 5 0.00 0.00 5 0.00 0.00 
9| 6 9760. 08 9760. 08 9| 6 9760. 08 9760. 08 
10| 7 70369. 32 70369. 32 10| 7 70369. 32 70369. 32 
11| 8 750. 00 750. 00 11| 8 750. 00 750. 00 
12| 3 34612. 46 34612. 46 12| 9 34612. 46 34612. 46 
13| 10 0.00 0.00 13| 10 0.00 0.00 
14| 11 0.00 0.00 14| 11 0.00 0.00 
15| 12 0.00 0.00 15| 12 0.00 0.00 
16| 1s 0.00 0.00 16| 13 0.00 0.00 
‘Sheet1 | @ -a Dy 站 sheet1 | 加 or 5 
就 洗 钼 国有 加 四 -一 一 4 一 + 100% 就 绕 如 围 时 国 四 -一 一 + 100% 


图 8-71 保留 一 位 小 数 图 8-72 计算 整数 四 舍 五 入 值 


人 @) 选择 F4:G19 单 元 格 区 域 ， 按 住 【 Ctrl+D 】 组 合 键 向 下 填充 计算 公式 ， 如 图 8-73 所 示 。 


时 间 : 2017/1/31 单位 : 元 四 舍 五 入 后 的 数值 
行 次 本 期 数 。” 本 年 累计 数 


1 548123. 45 548123. 45 


2 432631. 59 432631. 59 
3 0.00 0.00 

4 115491. 86 115491. 86 
5 0. 00 0. 00 

6 9760. 08 9760. 08 
了 70369. 32 70369. 32 
8 7 了 50. 00 7 了 50. 00 
9 34612. 46 34612. 46 


计算 最 低 使 用 年 限 
技巧 介绍 公司 现在 准备 采购 一 种 数控 车 床 设备 , 但 需要 计 
算 设备 的 最 低 使 用 年 限 , 以 进行 采购 设备 的 比较 , 在 财务 工作 
中 怎么 计算 设备 的 最 低 使 用 年 限 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 15 小 车 床 0 xlsx”， 选 择 C7 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ，=ROUND(NPER(B5,(C4-B4),(C3-B3)),0)， 如 图 8-74 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 计算 数控 车 床 设置 的 最 低 使 用 年 限 ， 如 图 8-75 所 示 。 


文件 始 插 页 面 布局 开发 工 | 人 只 共享 
SUI "mm x ww 大 | =ROUND (NPER (B5, (C4-B4), (C3-B3)), 0) | (C4-B4), (C3-B3)), 0) ee v 


C7 友 | =ROUND (NPER (BS5, (C4-B4), (C3-B3)), 0) 

4 a | | 加 4 | B | 百 
1 | 车 床 比 较 表 1 | 车 床 比较 表 

2 | ”设备 名 称 | 数控 车 床上 & | 数控 车 床 B | 2 | ”设备 名 称 数控 车 床上 数控 车 床 B 

3 | 采购 价格 “| ¥540,000 | #520,000 | 3 | ”采购 价格 #540, 000 #520, 000 

4 | ”每 年 维护 费 | ¥6, 000 | #8,000 | 4 | ”每 年 维护 费 ¥6, 000 ¥8, 000 

5 | 资本 年 利率 | 7.55% | 7.55% 5 | ”资本 年 利率 7. 55% 7. 55% 
| 6 | | 
Br =ROUND (NPER (B5, (C4-B4), ca-ss)), ol | 7 | 车 采购 数控 车 床 B， 最 低 使 用 年 限 为 : 图 | 

8 | 8 | 

9 | 9 | 

10 | 10 | 

11 | 11 | 

12 | 12 | 

13 13 | 

14| 14 | 

15 | 15 | 

16 | 16 | 

17 | 17 | 

18 | 18 | 

19 | 19 | 本 | 
20 | 20 | 

21 B 21 

Sheet1 ® EE 5 ; Sheet1 ® i le 
| = 就 竺 各 加 -+ -+ 100% 

Ea i -人 、 二 dt py N ~ 
8-74 输入 计算 公式 图 8-75 计算 结 


多 NPER 函 数 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 某 项 投资 的 总 期 数 。 

全 语法 格式 为 NPER(rate,pmt,pv,[fvl,[type]) 

@ 其 中 : 

rate 参 数 为 各 期 利率 。 

pmt 人 参数 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 常 pmt 包 括 本 金 和 利息 ， 但 不 
包括 其 他 费用 或 税 款 。 

pv 参数 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 囚 积 和 

fv 参数 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 fyv， 则 假定 其 值 为 0 
( 零 ) ， 即 贷款 的 未 来 值 是 0。 

type 参 数 为 数字 0 ( 零 ) 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 如 果 省 略 type， 
则 假定 其 值 为 0。 


计算 盘 氮 表 中 的 损 盆 
技巧 介绍 : 在 制作 固定 资产 盘点 表 时 , 小 会 需要 通过 比较 投 
入 使 用 时 的 数量 和 现在 的 数量 来 判断 资产 的 损益 值 , 领导 要 
求 无 论 盈亏 都 需要 用 正 数 来 表示 ,该 怎样 将 数值 变 为 正 数 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 155\ 固 定 资 产 盘 点 表 .xlsx”，, 选择 G3 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 . =ABS(D3-E3), 按 [【Enter】 键 计算 固定 资产 盘点 表 中 的 损益 益 , 如 图 8-76 所 示 。 


Sa US 如 图 8-77 所 示 。 


C3 -| 到 | =ABS(D3-E3) 
ea | i ”ER Ne | 
1 | 国定 资产 盘 丰 表 1 国定 资产 盘点 表 
2 | 序号 名 称 单位 始 盘 数量 现存 数量 损益 数量 2 | 序号 名 称 单位 始 盘 数量 现存 数量 。 损益 
3 办 公 桌 椅 ” 套 30 35 盘 重 5 3 1 办 公 卓 椅 ” 套 30 35 盘 价 5 
4 | 2 办公 电脑 。 台 30 32 盘 蛋 4 | 2 办 公 电 脑 。 台 30 32 盘 盈 | 2 
5 | 3 笔记 本 电脑 台 5 10 盘 虱 5 | 3 等 忆 本 电脑 台 5 10 | 3 到 二 
6| 4 空调 人 台 4 5 盘 恤 6| 4 空间 台 4 5 盘 强 | 
7| 5 ”打印 机 人 台 3 2 盘 亏 7| 5 ”打印 机 台 3 2 5 ed 
8 6 书柜 台 15 13 盘 亏 8 6 书柜 台 15 13 Se | 
9| 7 | 饮水 机 ， 台 3 2 盘 亏 9| 7 ”饮水 nM 台 3 2 盘 5 | 1 
10| 8 微波 炉 台 2 3 盘 恤 10| 8 微波 炉 台 2 3 前 灵 让 
| 11 
12| 12 | 
13 13|| 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | | 
18 | 18 | a 
19 | 19 | 
on M4 on 

Sheet1 由 测 品 » 4 Sheet1 由 [<] » 
就 绪 如 国 遇 国 四 -一 一 ++ 100% 就 绪 各 平均 值 : .25 计数 8 求 和 :18 外 四 回 四 -一 + + 100% 


图 8-76 输入 计算 公式 8-77 复制 计算 公式 


AN 


多 ^BS 函 数 用 于 返回 数字 的 绝对 值 。 一 个 数字 的 绝对 值 是 该 数字 不 带 其 符号 的 形式 。 
@ 语 法 格式 为 : ABS(tnumben) 
@ 其 中 . 
number 人 参数 为 需要 计算 其 绝对 值 的 实数 。 


将 销售 额 以 “万 元 ”为 单位 显示 
技巧 介绍 : 小 会 在 进行 销售 统计 时 需要 以 “万 元 ” 为 单位 来 
计算 销售 金额 , 而 直接 利用 乘法 运算 计算 出 来 的 结果 单位 则 为 
“元 ”, 该 怎样 以 “万 元 ” 为 单位 来 表示 销售 金额 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 156\ 产 品 销量 统计 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ， =ROUNDI(PRODUCT(B3,C3)/10000,0)， 按 【Enter 】 键 以 “万 元 ”为 单位 来 表 


示 销 售 金额 ， 如 图 8-78 所 示 。 


网 双击 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 8-79 所 示 。 


页 面 布局 “公式 ”数据 市 网 。 视图 开发 I 具 9 我 你 下 要 做 什 和 只 二 广 件 开始 。 “插入 页 面 布局 。 公开 数据 ”证 阅 ”视图 开发 I 具  “Q 告 诉 我 你 二 要 全 
£ 和 =Roump (PRoODUCT (B3,c3)/10000,0) 上 输入 5 证 -> po 60 
| B me DT DIEOOSIDO 4 a | B [Esc D 2 
gn 号] En =] 
产品 销量 统 订 表 产品 销量 统 订 表 


D3 
_4| 

| 

| 2 | 产品 名 称 ”销售 单价 销量 。 销售 金额 万 元 ) 产品 名 称 ”销售 单价 销量 。 销售 金额 (万 元 ) 
|3| 美的 兰 由 575.00 502 230 美的 ¥ 4,575.00 502 

4 | 奥克斯 ¥5,675.00 715 奥克斯 ¥5,675.00 715 | 406 
| 

6 | 

| 

8 

9 | 

10 


EE a 


海尔 ¥ 2,283.00 425 海尔 ¥2,283.00 425 | 7 
格力 ¥ 3, 520. 00 436 格力 ¥ 3, 520. 00 436 [13 
长 虹 ¥4463.00 373 | io 
TCL ¥5418.00 449 | 2 
三 蓉 重 工 ¥ 3,992.00 556 | 22 
松下 ¥5759.00 6 | cm 
格兰仕 ¥2,083.00 ro | i46 
新 科 ¥5,354.00 264 | 


长 好 ¥ 4,463.00 373 
TCL  ¥5,418.00 449 
三 蓉 重 工 。¥ 3, 992. 00 556 
松下  ¥5,759.00 645 


11 | 格兰仕 ”¥ 2, 083.00 701 
新 科  ¥ 5, 354.00 264 


12| 

13 | 

14 | 

15 | 

16 | 

| 

18| 

a Sheet1 © ol ; Sheet1 © -gl 5 

| 就绪 加 于 -+ 100% 绪 如 平均 值 : 217.5 计数 10 求 0:2175 几 加 四 -一 + 100% | 

8-78 输入 计算 公式 8-79 复制 计算 公式 


几 PRODUCT 函 数 使 所 有 以 参数 形式 给 出 的 数字 相 乘 并 返回 乘积 。 

@ 话 法 格式 为 PRODUCT(number1,[number2]…) 

@ 其 中 . 

number1 参 数 表示 要 相 乘 的 第 一 个 数字 或 学 
围 。 

number2,…. 参 数 表 示 要 相 乘 的 其 他 数字 或 
单元 格 区 域 ， 最 多 可 以 使 用 255 个 参数 。 本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 

如 果 人 参数 是 一 个 数组 或 引用 ， 则 只 使 用 其 先 利用 PRODUCT 函 数 根 据 产 品 单 
中 的 数字 相 乘 。 数 组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 价 和 销量 计算 销售 金额 ， 将 销售 金 


逻辑 值 和 文本 将 被 忽略 。 额 除 以 10000， 得 到 以 “万 元 ”为 
例如 ， 如 果 单 元 格 A1 和 A2 中 包含 数字 ， 则 可 单位 的 销售 金额 ， 并 利用 ROUND 
以 使 用 公式 =PRODUCT(A1A2) 将 这 两 个 数字 相 乘 。 函数 将 销售 金额 四 舍 五 入 为 整数 


当 需 要 使 很 多 单元 格 相 乘 时 ，PRODUCT 函 显示 。 
数 很 有 用 。 例 如 ， 公 式 =PRODUCT(A1:A3,C1:C3) 
等 价 于 =A1*A2*A3*C1*C2*C3。 Extratip>>>>>>>>>>>> 


、 高 的 Excel 财务 管理 300 招 


EN bee 
比较 两 个 采购 部 门 的 价格 是 否 一 致 
技巧 介绍 : 为 了 更 好 地 采购 商品 , 小 会 需要 比较 两 个 采购 部 
门 商品 的 价格 是 否 一 致 , 当 价格 不 一 致 时 ,还 需要 计算 出 差价 ， 
用 什么 办 法 判断 价格 是 否 一 样 , 又 怎样 一 步 计算 差价 呢 ? 


0 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 15 和 采购 价格 比较 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ，=|IF(EXACT(B3,C3)=FALSE,B3-C3," 价 格 一 致 )， 按 【Enter ] 键 判 断 价 格 是 否 一 
致 ， 如 图 8-80 所 示 。 

网 双击 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 8-81 所 示 。 


D3 7 ;i Xx wv 友 | =IF(EXACT(B3,C3)=FALSE,B3-C3, “价格 一 致 ) 
4 4| a | B | [a D E | F | G | H | I | J 
| 1 采购 价格 比较 表 
2 | 产品 名 称 ”采购 1 部 ”采购 2 部 价格 比较 | 2 | 产品 名 称 ”采购 1 部 ”采购 2 部 ”价格 比较 
3 | 内 存 条 220 220 | 价格 一 致 ] 3 | 内 存 条 220 
4 | 数据 硬盘 。 350 335 数据 硬盘 。 350 
5 | 显卡 1080 1090 5 | 显卡 1080 
6 | 音箱 400 420 6 | 音箱 400 
了 | 键盘 50 52 7 | 键盘 50 
8 | 鼠标 20 20 8 鼠标 20 
9 | 显示 器 。 1080 1080 9 | 显示 器 1080 
10 | 10 | 
11 | 11 | 
12 | 12 | 
13 | 13 | 
14 | 14 | 
15 | 15 | 
16 | 16 | 
17 | 17 | 
18 | 18 | 
19 | 19 | 由 
20 [>| 20 [ 
4 Sheet1 中 ; [LI : Sheet1 ; [I 
就 纤 旬 图 四“ 一 一 | 一 一 + 100% 就 绪 名 平均 值 : -425 计数 .7 求 i: -17 攻 国 加 -一 一 4 一 一 + 100% | 
a A “| 和 企 和 /一 kat \ | 人 馈 ]/N 一 上 
8-80 输入 计算 公式 8-81 复制 计算 公式 


8 EXACT 函 数 用 于 比较 两 个 文本 字符 串 ， 如 果 它 们 完全 相同 ， 则 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 
@ 语 法 格式 为 : EXACT(text1,text2) 
@ 其 中 . 
text1 为 第 一 个 文本 字符 串 。 
text2 为 第 二 个 文本 字符 串 。 
EXACT 函 数 区 分 大 小 写 ， 但 忽略 格式 上 的 差异 。 使 用 EXACT 函 数 可 以 检验 在 文档 中 输入 的 文本 。 


快速 提取 本 月 应 付 账 球 总 额 


技巧 介绍 : ”公司 的 采购 统计 明细 表 中 记录 了 最 近 一 段 时 间 的 
采购 数据 ,小 会 现在 需要 从 该 表 中 提取 本 月 付款 的 产品 总 金额 ， 
该 怎样 所 取 本 月 的 应 付 账 款 呢 ? 


， 选 择 C17 单 元 格 ， 在 编 
辑 栏 中 输入 计算 公式 =SUM(IF(MONTH(H3:H15)=MONTH(TODAY0),F3:F15))， 如 图 8-82 


所 示 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 08 章 \ 实 例 158\ 采 购 统计 明细 表 .xlsx” 


网 按 住 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输入 数组 公式 ， 计 算 本 月 ( 2 月 份 ) 应 付 账 款 总 额 ， 如 图 
8-83 所 示 。 


At 


登录 国 = 四 | 


页 面 布局 视图 。 开发 T 具 ” “Q 告诉 我 你 想 要 做 什 只 
x v 大 15)=JONTH (TODAY ()), F3:F15)) 输 cl7 ~ 攻 到 | {=SUI(IF COIONTH (H3:H15)=HONTH (TODAY (0), F3:F15))} v 

4 & B C Es (| ~ A B Dr 
2 | 采购 日 期 产品 名 称 。 规格 型 号 单价 (元 ) ”采购 数量 金额 交 货 周 期 ， 交 货 日 期 ， 采购 统计 明细 表 
2/10 | 电脑 | 新 园 萝 #3,500.00 | 20 Eee 10 [Boa/ed 2 | 采购 日 期 产品 名 称 。 规格 型 号 。。 单价 (元 ) ”采购 数量 。 金额。 交 货 周期 ” 交 货 日 期 
4 | 2/13 电脑 Lenovo J¥3,000.00 | 17 |¥51,000.00 | 10 |2017/2/23 3 | 2/10 ”电脑 新 圆梦 #3,500.00 20 ¥70,000.00 10 2017/2/20 
5 | 2/14 电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 ll |¥33,000.00 ?| 2017/2/21 4 | 2/13 电脑 Lenovo ¥3,000.00 17 ~ ¥51,000.00 10 2017/2/23 
6 2/15 电脑 启 天 0900 10 [someonosm 5 |2017/2/20 5 | 2/14 ” 电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 11 ~ ¥33,000.00 7 2017/2/21 
元 | 2/16 电脑 成 就 ¥3, 500. 00 13 |¥45,500.00 3 2017/2/19 | 2715 电脑 启 天 ¥3, 500. 00 10  ¥35,000.00 5 2017/2/20 
8 | 2/17 ”打印 机 EPSON  ¥2,500.00 14 |¥35,000.00 | 10 |2017/2/27 央 | 2/6 | 电 记 成 就 er ee re ee 
9 | 2/20 电脑 扬 天 ¥3,000.00 | 14 (Bsa 7 |2017/2/27 8 | 2/17 打印 机 EPSON 3¥2,500.00 14  ¥35,000.00 10 2017/2/27 
2/21 | 打印 册 | Canon |¥2,300.00 | 10 民国 8 leeds 9 | 2/20 。 电脑 扬 天 83,000.00 14  ¥42,000.00 7 2017/2/27 
11| 2/22 电脑 成 就 ¥3,500.00 | 二 ER 10 | 2/21 ”打印 机 Canon  ¥2,300.00 10 ~ ¥23,000.00 8 2017/3/1 
12 | 2/23 打印 机 Canon  '¥2,300.00 ?17 |¥39,100.00 | 10 | 2017/3/5 J1 | 2/22 ” 电脑 成 就 veeou Oo | de dadodooo Ed 7 和 
13 | 2/24 电脑 Lenovo ¥3,000.00 24 |¥72,000.00 5 | 2017/3/1 12 | 2/23 打印 机 ne [yoraoo do | iw asoooo | do. |aonmere 
14| 2/27 打印 机 Canon ¥2, 300. 00 17 ¥39, 100. 00 4 2017/3/3 | 2724 电脑 ne ¥3, 000. 00 24 ¥72, 000. 00 5 2017/3/1 
1 2/28 电脑 Lenovo _ ¥3,000.00 12 |¥36,000.00 | 3 | 2017/3/31 jd 2/27 ”打印 机 Canon ¥2, 300. 00 17  ¥39,100.00 4 2017/3/3 

7 本 月 应 付 账 款 总 额 Esm (IF (MONTH (H3:H15)=MONTH (TODAY (0), F3:F15)) | 2728 ee A EAN RN RE, 3 2 
18| 一 本 月 应 付 账 款 总 额 | ¥311, 500. 00 ~ 

Sheet1 由 al » ’ Sheet1 ® al » 

| 辆 ”四 -一 一 一 一 一 + 100% 就 省 和 若 围 上 上 国 四 -一 一 + 100% 


8-82 输入 计算 公式 8-83 计算 结果 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 先 使 用 MONTH 函 数 分 别提 取 交 货 日 期 和 当前 日 期 
的 月 份 ， 然 后 利用 IE 函数 判断 交 货 日 期 的 月 份 与 当前 日 期 的 月 份 是 否 相 同 ， 若 相同 则 
返回 对 应 的 订货 金额 ， 了 最 后 使 用 SUM 函 数 对 金额 进行 求 和 ， 得 到 本 月 应 付 账 款 总 人 额 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


计算 打折 期 间 的 总 营业 额 
技巧 介绍 : 有 时 商店 会 举行 折扣 等 促销 活动 , 若 需要 计算 打 
折 期 间 的 总 营业 人 额 , 就 必须 先 计算 打折 后 的 价格 并 乘 以 商品 销 
量 , 这 样 似乎 有 点 麻烦 , 有 没有 更 快捷 的 方法 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 159\ 销 售 统计 表 .xlsx*”， 选 择 合并 后 的 E4 单 元 格 ， 在 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =SUMPRODUCT(MMULT(B4:B13,C3:D3),C4:D13)， 如 图 8-84 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 计算 打折 期 间 的 总 营业 额 ， 如 图 8-85 所 示 。 


| 二 


插入 “页面 布局 元 并 网 视图 。 开 / 做 什么 只 
x v 天 =smtRopcTOnLT(E4:B13,C3:D3),Ct:D13) 输 入 
RE | 国有 


二 | EH 


=- 到 v 


| ¢ | 5 WE FF | ¢ | HH | tT | [A 
销售 统 于 于 


销售 量 


| 9 0% 
620 850 

| sa | aa | 
ee 人 ¥2, 775, 712. 50 


1170 1290 
930 1160 


帆布 鞋 | ¥99. 00 
运动 土 | ¥198. 00 
皮鞋 ”| ¥259. 00 
棉 灶 “| ¥90. 00 
单 鞋 “| ¥120. 00 


=SUNMPRODUCT (WMULT (B4 :B13, C3:D3), C4:D13) 


凉鞋 ”| ¥128. 00 
高 跟 鞋 | ¥138. 00 
雪 地 靳 | #159. 00 

长 靳 ”| ¥298. 00 


Sheet1 四 Sheet1 由 ; [I » 
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8-84 输入 计算 公式 8-85 计算 结 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


多 SuMPRODUCT 函 数 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 
@ 话 法 格式 为 SUMPRODUCT(array1,[array2],[array3],.…) 
@ 其 中 . 
array1 表 示 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 的 第 一 个 数组 参数 。 
array2,array3,…. 表 示 2 到 255 个 数组 参数 ， 其 相应 元 素 需要 进行 相 乘 并 求 和 。 
MMULT 函 数 返 回 两 个 数组 的 矩阵 乘积 。 结 果 和 矩 阵 的 行 数 与 array1 的 行 数 相同 ， 和 矩阵 的 列 数 与 
array2 的 列 数 相同 。 
@@ 话 法 格式 为 MMULT(array1,array2) 
@ 其 中 . 
array1、array2 要 进行 矩阵 乘法 运算 的 两 个 数组 。 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 先 利 用 MMULT 函 数 计算 各 商品 打折 后 的 销售 价 
格 ， 然 后 乘 以 各 商品 的 销量 并 进行 求 和 运算 ， 如 图 8-86 所 示 ， 计 算 打 折 期 间 的 总 营 
业 额 。 


打折 后 的 销售 价格 宵 售 额 x 销售 对 
NNULT CB4 :B13, C3: =SUNMPRODUCT (MULT (B4 :B13, C 
3:D3), C4:D13 


¥e, FTO Fle. OU 


8-86 公式 分 解 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


快速 制作 产品 零售 价 表 中 的 商品 标价 
技巧 介绍 : 产品 零售 价 表 中 记录 了 产品 的 类 型 及 零售 价 , 现 
在 小 会 需要 制作 商品 标价 , 该 怎样 在 产品 零售 价 表 中 制作 商品 


标价 呢 ? 


5， 用语 让 壬 二 入 则 Wi 富 | 
全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 08 章 \ 实 例 160\ 产 品 零 售 价 表 .xlsx”， 选 择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 
输入 计算 公式 ， =OFFSET($B$3,TRUNC(ROW(A2)/2,0)-1,MOD(ROW(A2),2))， 按 【Enter ] 键 制作 
商品 标价 ， 如 图 8-87 所 示 。 
人 网 拖 动 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 至 D18 单 元 格 区域 ， 制 作 其 余 商 品 标价 ， 如 图 8-88 所 示 。 


到 =OFFSET($B$3, TRUNC (ROW CA2) /2, 0)-1, MOD (ROW (A2), 2)) 


| ST + EW | ~ 


| B C | D 
联想 小 新 &irl2 时 尚 笔记 本 丁 999. 00 | 小 新 Air12 时 尚 笔记 本 
联想 小 新 5108 星云 粉 。 ¥4, 399. 00 2999 | 
联想 YOGA 710-14 ¥6, 499. 00 小 新 5108 星云 粉 
联想 8Sd41-35 A4 纤 薄 多 彩 本 ¥2, 999. 00 4399 
戴尔 Yostro 3559 2628  ¥3,299.00 YOGA 710-14 
戴尔 Yostro 5568 16258  ¥5,599.00 | 
戴尔 灵 越 Ins15E-4525 ”¥3, 399. 00 | S41-35 44 纤 薄 多 彩 本 
戴尔 灵 越 Ins15-1545 ¥3, 999. 00 2999 
Vostro 3559 2628 
3299 
Vostro 5568 1625S 
5599 
灵 越 Ins15E-4525 
3399 
灵 越 Ins15-1545 
3999 一 


产品 零售 价 表 

品牌 类 型 零售 价 标价 标签 输入 
联想 小 新 Air12 时 尚 笔记 本 ¥2, 999. 00 | 小 新 Air12 时 尚 笔记 本 ] 

中 小 新 5108 星云 粉 。 ¥4, 399. 00 

联想 YOGA 710-14 ¥6, 499. 00 

联想 S41-35 Ad4 纤 薄 多 彩 本 ¥2, 999. 00 

戴尔 Vostro 3559 2628  ¥3,299.00 

戴尔 Vostro 5568 16258 ¥5,599.00 

戴尔 灵 越 Ins15E-4525 ¥3, 399. 00 

戴尔 灵 越 Ins15-1545 ¥3, 999. 00 


EEEESESP Pree | 
总 
ti 


Sheet1 由 [<] 上 有 Sheet1 由 [<] 
就 综 如 围 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 就 络 馈 平均 值 : 4149 ”计数 : 16 ” 求 和 : 33192 时 上 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
图 8-87 输入 计算 公式 8-88 复制 计算 公式 


畏 OFFSET 函 数 返 回 对 单元 格 或 单元 格 区 域 中 指定 行 数 和 列 数 的 区 域 的 引用 。 返 回 的 引用 可 以 是 
单个 单元 格 或 单元 格 区 域 。 可 以 指定 要 返回 的 行 数 和 列 数 。 
人 @ 语法 格式 为 OFFSET(reference,rows,cols,[heightl],[width]) 
其 中 
reference 参 数 为 要 以 其 为 偏 移 量 的 底数 的 引用 。 引 用 必须 是 对 单元 格 或 相 邻 的 单元 格 区 域 的 
引用 ; 否则 OFFSET 函 数 返 回 错误 值 #VALUEI!。 
rows 参 数 为 需要 左上 角 单 元 格 引 用 的 向 上 或 向 下 行 数 。rows 可 为 正 数 ( 这 意味 着 在 起 始 引用 
的 下 方 ) 或 负数 ( 这 意味 着 在 起 始 引用 的 上 方 ) 。 
cols 人 参数 为 需要 结果 的 左上 角 单 元 格 引用 的 从 左 到 右 的 列 数 。cols 可 为 正 数 ( 这 意味 着 在 起 始 
引用 的 右 侧 ) 或 负数 ( 这 意味 着 在 起 始 引用 的 左 侧 ) 。 
height 参 数 为 需要 返回 的 引用 的 行 高 。height 必 须 为 正 数 。 
width 参数 为 需要 返回 的 引用 的 列 宽 。width 必 须 为 正 数 。 
TRUNC 函 数 将 数字 的 小 数 部 分 截 去 ， 返 回 整 数 。 
@@ 话 法 格式 为 . TRUNC(number Inum_digits]) 
其 中 ， 
number 参 数 为 需要 截 尾 取 整 的 数字 。 
num_digits 参 数 用 于 指定 取 整 精度 的 数字 。num_digits 的 默认 值 为 0 ( 受 
MOD 阴 数 用 于 返回 两 数 相 除 的 余数 。 结 果 的 符号 与 除数 相同 。 
人 @ 语 法 格式 为 MOD(number,divisor) 
其 中 
number 参 数 为 要 计算 余数 的 被 除数 。 
divisor 为 除数 。 
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TRUNC (ROW (A2) /2, 0 
)-1 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 
为 : 用 OFFSET 函 数 以 B3 单 元 
格 为 参考 线 ,， 使 用 左上 角 单 元 
格 的 行 号 除 以 2 的 整数 部 分 减 
本 人 
格 的 行 号 除 以 2 的 余数 作为 列 
数 ， 来 获取 商品 的 名 称 和 零售 
价 ， 如 图 8 一 89 所 示 。 


OFFSET ($B$3, TRUNC (ROW (C82) / 


NOD (ROW (A2), 2) 7 2 0)-1, NOD (CROW (A2), 2)) 


小 新 Air12 时 尚 笔记 本 
2999 
小 新 5108 星云 粉 
4399 
YOGA 710-14 
6499 
S41-35 Ad 纤 注 多 彩 本 


WW ND ND ~ PP OO oOo 
Sl | 
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隧道 视野 效应 
简介 不 要 身 处 隧道 多 听 多 看 多 交流 视野 开阔 方 能 看 得 高 远 ， 
也 才能 收获 更 多 。 


20 世纪 60 年 代 初 , 美军 一 个 军事 基地 准备 搞 一 次 小 规模 军事 演习 , 要 用 到 坦克 、 
装甲 车 等 重型 武器 装备 .为 了 让 战场 更 贴近 现实 , 需要 施放 大 量 的 烟雾 , 制造 爆炸 效果 。 
美军 军事 人 员 费 尽 周折 , 找到 了 一 片 三 面 环 山 的 开阔 地 适合 做 演习 基地 , 不 过 其 中 有 一 
片 生长 成 右 的 果园 , 美军 为 了 取得 果农 的 同意 , 决定 给 他 们 一 定 的 经 济 补 偿 。 

果农 认为 这 是 一 个 友 财 的 好 机 会 , 于 是 认真 地 与 美军 进行 交涉 , 在 详细 统计 了 果树 
的 数量 , 每 棵 果树 的 预计 产量 后 , 果农 还 夸大 了 售 价 , 最 终 如 愿 以 偿 , 获得 了 一 笔 不 菲 的 
补偿 。 残 这 样 , 美军 开始 了 演习 , 尽管 美军 尽 可 能 地 不 伤 及 果树 , 但 还 是 给 果园 的 土地 和 
果树 造成 了 不 小 的 损坏 。 第 二 年 , 第 三 年 , 有 很 多 果树 枯 委 了 死亡 了 , 果农 这 才 总 识 到 
当初 占 了 小 便宜 , 如 今 却 吃 了 大 亏 。 

麦当劳 兄 创 立 了 麦当劳 , 最 后 却 义 失去 了 麦当劳 , 他 们 可 以 经 营 好 一 个 店 , 却 没有 
战略 的 眼光 , 看 不 到 未 来 的 趋势 , 所 以 经 言 了 25 年 , 直到 有 殉 罗 克 的 出 现 , 才 把 麦当劳 打 
造成 了 一 个 王国 。 

隧道 视野 效应 告诉 我 们 : 一 件 事情 , 重要 的 不 是 现在 怎样 , 而 是 将 来 会 怎样 。 想 看 
到 事物 的 将 来 , 残 必 须 有 高 远 的 眼光 。 视野 不 这, 束 无 法 对 当前 的 环境 和 处境 做 出 正确 
的 判断 , 也 意识 不 到 事物 的 长 远 友 展 趋势 , 从 而 容易 做 出 目光 短 浅 的 决策 。 看 到 未 来 的 
发 展 趋势 , 能 有 把 握 获 得 更 多 的 收益 。 若 想 让 自己 有 开阔 的 思路 和 长 远 的 眼光 , 就 应 该 
站 在 高 处 , 不 断 开 阔 目 己 的 眼界 , 增加 目 己 的 见识 , 多 听 多 看 多 交流 , 这 样 才能 做 到 见 多 
识 广 , 也 才能 深 谋 远虑 。 


Chapter 9 


本 草 前 半 部 分 主要 对 Excel 条 件 格式 功能 进行 了 补充 介绍 ， 包 括 数据 条 、 图 标 集 等 功能 。 
后 半 部 分 主要 介绍 Excel 中 图 表 的 插入 及 编辑 操作 ， 包 括 创建 图 表 、 修 改 图 表 样式 、 修 改 图 表 
数据 等 操作 ， 帮 助 读者 利用 图 表 来 提高 办 公 效 率 。 


张 晓 燕 赵亮“ 李 因 兰 张 文 轩 李 雨 王 杰 马 汗 兵 刘 勇 刚 吴燕 琼 ” 张 帅 
多 


的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 关键 子 设置 单元 格 样式 
技巧 介绍 : ”小 会 需要 利用 关键 字 将 同一 供应 商 所 在 的 单元 
格 设置 成 相同 的 单元 格 样式 , 将 不 同 供应 商 所 在 单元 格 设 置 
成 不 同 的 单元 格 样 陈 , 该 使 用 怎 标的 功能 来 实现 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 16 八 产品 销量 表 。xlsx'", 选择 C3:C17 单 元 格 区 域 , 在 “ 开 
8” 选项 卡 的 “样式 " 选项 组 中 单 击 “条 件 格式 " 下 拉 按 钮 , 选择 “新建 规则 ” 选项 , 如 图 9-1 所 示 。 
网 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ”为 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 
格式 ”， 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 合 框 的 第 一 个 下 拉 列表 中 选择 “特定 文本 ”选项 ， 在 第 二 个 下 拉 
列表 中 选择 “包含 ”选项 ， 在 右 侧 文 本 框 中 输入 “山泉 ”。 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 
格格 式 ”对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 颜 色 库 中 选择 “红色 ”选项 ， 如 图 9-2 


所 示 。 


突出 显示 单元 格 规则 (H) ， | we 二 | 
项 目 选取 规则 (m) eTiEELD 一 上 
到 所 条 (D) EHHHHHEE 
国画 古国 硬是 国 
色 阶 (S) 其 他 组 外 (M). 
FE 一 品 选择 
Hs = 图 标 集 (D 示例 
世 清除 规则 (QQ [as | 
辆 管理 规则 (R). 
9-1 新 建 规则 9-2 设置 填充 颜色 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规 人 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 使 用 关键 字 ， 为 
则 ”对 话 框 ， 如 图 9-3 所 示 。 “农夫 山 录 ”所 在 单元 格 设置 单元 格 样式 ， 如 


9-4 上 所 示 。 


> 仅 对 唯一 信 或 生 复 信 加 格式 
* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


四 


ET 
[se] 3 单 击 靶 饮 农夫 山泉 9 


[4| 上 
计数 :15 ” 量 国 晶 加 四 -一 一 一 | 一 + 100% 


9-3 新 建 格式 规则 -1 9-4 设置 单元 格 样式 


AN 


@) 继续 执行 “新 建 规则 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 选 择 规则 类 型 ”为 “只 
为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”， 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 合 框 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “ 特 
定 文本 ”选项 ， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “包含 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 “一 ”。 

单 击 “格式 ”按钮 ， “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 
颜色 库 中 选择 “黄色 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 9-5 所 示 。 


We “确定 ”按钮 ， 即 可 使 用 关键 字 ， 为 “一 ”所 在 单元 格 设置 单元 格 样式 ， 如 图 9-6 所 示 。 


Le i 
p> 仅 对 唯一 信 或 台 复 值 设置 格式 
P> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


9-5 新 建 格式 规则 -2 9-6 设置 效果 -2 


除了 新 建 规则 ， 利 用 “条 件 格式 ”下 的 “文本 包含 ”功能 也 可 以 使 用 关键 字 设 置 
单元 格 样式 。 

2. 选择 C3:C17 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 选 择 “ 文 本 和 包含 ” 
选项 ， 如 图 9-7 所 示 。 

b. 弹 出 “文本 中 包含 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 关键 字 “ 康 ”， 单 击 “设置 为 ”文本 框 
右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 在 工作 表 区 可 以 看 到 

预览 效果 ,使 用 关键 字 ， 为 “ 康 ” 所 在 单元 格 设置 单元 格 样式 ， 如 图 9-8 所 示 。 


本 了 


一 果蔬 类 农夫 山泉 
004 汪汪 a ep 


| | 可 农夫 山泉 东 
图 ”新建 规则 (N)… -> 1 雅 哈 ¥6.0 | ¥348.0 
妇 “ 清除 规 则 (O 二 旧时 4a| ol12 证 兴业 咖啡 | ¥6.0 | ¥468.0 
包装 饮用 水 I ¥2.0 | ¥198.0 

发 “管理 规则 (R).. 国 Rk | : : 


其 他 规则 (M)..… 


图 9-7 文本 包含 条 件 格 式 9-8 查看 设置 效果 
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入 和 


结合 


技巧 介绍 : 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
16 和 采购 统计 明细 表 .xlsx”， 选 择 H3:H15 单 元 
格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 


执行 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 
生日 期 ”选项 ， 如 图 9-9 所 示 。 
EGR 


HR 大 用 。 单 志 格 样 式 括 入 出 给” 格式 4 


选择 “发 


Ea 大 于 (@).. 
小 于 


是 全 @- 


鼎 等 于 @®).. 


其 他 规则 (M)..… 


9-9 发 生日 期 条 件 格式 


II 


按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 我 们 还 可 以 对 


ge 昨天 ” 2 6 明 天 “最 近 7 
天 ” | 等 日 期 进行 标注 ， 如 
KIO II 
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00 


使 用 日 期 设置 单元 格 样式 
小 会 要 求 提取 本 月 的 应 付 账 款 , 用 Excel 公式 及 
函数 可 以 直接 计算 出 当前 月 份 的 应 付 账 款 , 用 “条件 格式 ”下 
的 “发 生日 期 ” 功能 也 可 以 将 本 月 日 期 所 在 单元 格 标注 出 来 。 


网 弹出 “发 生日 期 ”对 话 框 ， 单 击 “ 昨 天 ” 
文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “本 
月 ”选项 ， 单 击 “ 设 置 为 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红色 填充 ”选项 ， 
在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 将 本 月 日 期 所 
在 单元 格 标注 出 来 ， 如 图 9-10 所 示 。 


iH3 * 转 | x ~ | :asres 


Cc a D ESE 下 
采购 统计 明细 表 
采购 日 期 产品 名 称 。 规格 型 号 单价 (元 ) ”采购 数量 金额 

2/10 电脑 _ 新 圆梦 ” #s,500.00 

| 2/13 电脑 发 生日 

2/14 电脑 
2/15 电脑 
| 2/16 电脑 
2/17 ”打印 机 
2/20 电脑 
2/21 打印 机 
2/22 电脑 
| 2/23 ”打印 机 
2/24 电脑 Lenovo 
2/27 打印 机 Canon 
| 2/28 电脑 Lenovo 


2 点 | B | 


© 
So 
mm wa 


= 
bs3 
i 
© 


¥3, 000. 00 
¥2, 300. 00 
¥3, 000. 00 


17 ¥39, 100. 00 
12 ¥36, 000. 00 
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7 
2 选择 
oly Sheet1 由 i 上 
就 客 外 平均 值 : 2017/2/26 ”计数 : 13 ” 求 和 : 3423/2/2 图 加 ”四 -+ 100% 


wj 


使 用 条 件 格式 标记 表 中 重复 的 数据 


口 一 一 品 D 


技巧 介绍 : 在 编辑 产品 销量 表 时 , 小 会 需要 将 单价 相同 的 重 


复数 据 标记 出 来 , 该 怎样 标记 工作 表 中 的 重复 值 呢 ? 


@O 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
163\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 F3:F17 单 元 格 区 


域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 
“突出 显示 单元 格 规则 ”人 命令， 选择“ 重复 
值 ” 选 项 ， 如 图 9-12 所 示 。 


| 小 于 
a +F®-- 
Es 等 于 @E).. 


文本 包 会 (D.… 


3 选择 


在 “重复 值 ” 对 话 框 的 第 一 个 文本 框 
下 拉 列 表 中 ， 除 了 可 以 标记 重复 值 ， 还 可 
以 标记 唯一 值 。 

单 击 第 一 个 文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 
TR 
置 为 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 
在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 将 唯一 的 
单价 值 标注 出 来 ， 如 图 9-14 所 示 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 在 之 前 的 实例 中 , 我 们 可 以 通过 AVERAGE 函 
数 计 算 员工 工资 的 平均 值 , 在 条 件 格式 ”功能 中 虽然 不 能 直 
接 计 算出 平均 值 , 但 可 以 标注 出 高 于 \ 低 于 平均 工资 的 单元 格 。 


At 
网 弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ， 单 击 第 一 个 文本 
框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “重复 ” 
选项 ， 单 击 “ 设 置 为 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ” 选 
项 ， 在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 将 重复 的 
单价 值 标注 出 来 ， 如 图 9-13 所 示 。 


日 国 。 


产品 销量 表 
2 类 型 应 E 
区 果蔬 类 统一 ; 
5 果 直 重复 信 
6 
下 
3 查看 
9 
10 
人 所 
18 中 类 “| 统一 mum 
14 咖啡 类 78 所 
医 包装 饮用 水 | 农夫 山泉 | 农夫 山泉 %9 e200 
16| 014 | 包装 饮用 水 | 康 澳 依 | 伏 赔 | | zs | 
5 人 选择 一 1 
就 绕 名 卑 均值 : ¥3.6 ”计数 :15 求 和 :¥54.5 用 时 加 ”四 -一 一 4 一 一 + 100% 


9-13 查看 设置 效果 


E We cc | H | 1 FE 


销量 ( 瓶 ) | 单价 | 销售 额 
94 #329.0 
et | ¥282.0 


区 泗 | 5 #140.0 


咖啡 类 ”| 汰 梨 咖 啡 省 染 咖啡 
包装 饮用 水 | 农夫 山泉 农夫 山泉 
包装 饮用 水 | ”康师傅 优 悦 


Sheet1 ® 


, 让 i 
平均 值 : ¥3.6 ”计数 :15 求 和 : ¥54.5 ”时 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 16 人 员工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 
“样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “项 目 选取 规则 ”命令 ， 选 择 


“高 于 平均 值 ”选项 ， 如 图 9-15 所 示 。 


一 


网 弹出 “高 于 平均 值 ”对 话 框 ， 单 击 “设置 为 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 
项 充 色 深 红色 文本 "选项 ， 在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 将 高 于 平均 工资 的 单元 格 标注 出 来 ， 


如 图 9-16 所 示 。 


55. 00 00. 00 57.00 , TUS. 0 
¥50. 00 ¥565. 00 ¥0. 00 ¥0.00 | ¥2,508.00 
¥200. 00 ¥477.00 ¥0. 00 ¥40. 00 | ¥1,970.00 
¥15. 00 ¥457. 00 ¥0. 00 ¥60. 00 | ¥2,183.00 


妇 清除 规划 (QO 
国 管理 规则 RN. 

其 他 规则 (MD)… Le i 计数 : 10 5 一 四 -一 一 一 | 一 一 + i 
图 9-15 高 于 平均 值 条 件 格 式 9-16 查看 设置 效果 -1 


照相 同 的 方法 ， 我 们 也 可 以 将 低 于 平均 工资 的 单元 格 标 记 出 来 。 
Oe er en a 
下 拉 列 表 中 执行 “项 目 选取 规则 ”命令 ， 选 择 “ 低 于 平均 值 ”选项 ， 如 图 9-17 所 示 。 
b. 弹 出 “ 低 于 平均 值 ”对 话 框 ， 单 击 “ 设 置 为 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “ 黄 填 充 色 深 黄 色 文 本 ”选项 ， 在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 将 低 于 平均 工 
资 的 单元 格 标注 出 来 ， 如 图 9-18 所 示 。 
罗 . 沪 | 六 区 且 


| 插入 草 除 格式 


到 | 5676.8 


单元 格 | HL :| 
员工 工资 表 
工龄 工资 考勤 应 扣 额 ” 代 扣 代 缴 表 全勤 奖金 ”加班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 
3 | 8150.00  ¥0.00 nn xznn nn yn nn 
#100.00 。#200.00 


昌 #100. 00 。 #250. 00 “| 为 低 于 平均 值 的 单元 格 设 置 格式 
数据 条 (D) 2 #50.00 。 #300.00 | jas 二 区域, 设 各 为 | 
#50.00  ¥0.00 
图 色 阶 (9) ¥50.00  ¥50.00 uu 
¥0.00  ¥0.00 BE : TO- 
¥0.00  ¥50.00 2 ¥565.00  ¥#0.00 | ¥0.00| ¥2,508.00 
司 图 标 集 四 #0.00  ¥200.00  ¥477.00 。 #0.00 | ¥40.00| ¥1,970.00 
| #0.00  ¥15.00  ¥457.00  ¥0.00  ¥60.00| ¥2,183.00  ¥0.00 


图 ”新建 规则 (N)… 
Sheet1 由 


4 » 
就 绪 则 — 四 -+ 100% 


图 9=17 仿 于 平均 全 条件 属 式 9-18 查看 设置 效果 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


de Sloe 
技巧 介绍 : 编辑 完 员工 工资 表 后 , 小 会 需要 直观 地 利用 图 形 
大 小 来 表示 实 付 工资 2 实 付 工资 数额 大 则 图 形 长 , 实 付 
工资 数额 小 则 图 形 小 , 我 们 可 以 利用 数据 条 来 实现 这 一 效果 。 


AN 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 165\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M3:M12 单 元 格 区域 ， 
在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “数据 条 ”命令 ， 继 续 选 择 
“渐变 填充 ”中 的 “橙色 数据 条 ”选项 ， 如 图 9-19 所 示 。 


网 即 可 为 “ 实 付 工资 ”单元 格 区 域 添加 “数据 条 ”条 件 格式 ， 效 果 如 图 9-20 所 示 。 


加 班 费 ”应付 工资 。 扣 个 税 
#0.00 ¥5,802.00 ¥125.20 | 
#75. 00  ¥4,412.00  ¥27.36 
#60. 00  ¥3,381.00  ¥0.00 
#d40. 00  ¥3,234.00  ¥0.00 


¥0.00  ¥3,170.00  ¥0.00 

¥0.00  ¥3,001.00  ¥0.00 

¥87.00  ¥2,708.00  ¥0.00 

re ¥0.00  ¥2,508.00  ¥0.00 
如 清除 规划 (QO ” > ” ” 

| 国 管理 规 WR).. 日 长 。 ¥40.00  ¥1,970.00 0.00 

| 其 他 规划 (M).。 | ¥60.00  ¥2,183.00  ¥0.00 


9-19 橙色 数据 条 9-20 查看 设置 效果 


2. 数据 条 的 长 度 代 表单 元 格 中 数值 的 大 小 ， 在 默认 状态 下 ，“ 数 据 条 ” 功 
中 的 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 显示 为 最 长 柱 线 ， 最 小 值 显示 为 最 短 柱 线 。 

在 Excel 2010 及 以 后 的 版 本 中 ， 
在 “数据 条 ”标签 下 新 增 了 “实心 B-% ,|3 际 天 区 
填充 ”功能 ， 实 心 填充 之 后 ， 数 据 | se 


突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 
=> 


条 的 ER 二 项 目 选取 规则 CD 
选择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 “ 样 i 
式 ” 选 项 组 中 音 击 “条 件 格式 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “数据 
条 ”命令 ,继续 选择 “实心 填充 ” 
中 的 “绿色 数据 条 ”选项 ， 如 图 
9-21 所 示 ， 即 可 为 单元 格 区 域 添 加 
实心 填充 的 “数据 条 ”条 件 格式 。 


9-21 实心 填充 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


使 用 色 阶 显示 实 付 工资 数据 
技巧 介绍 : 除了 使 用 “数据 条 ” 功能 , 我 们 还 可 以 使 用 “ 色 阶 ” 
条 件 格 式 通过 多 种 颜色 的 深浅 程度 来 表示 数值 的 高 低 , 通过 
颜色 深浅 直观 地 对 标记 单元 格 中 的 数据 进行 对 比 。 


全 he 的 Exce| 财务 管理 300 招 


A 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 166\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 
“样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “ 色 阶 ”命令 ， 继 续 选 择 “ 绿 - 
黄 - 红 色 阶 ” 选 项 ， 如 图 9-22 所 示 。 


网 即 可 为 “ 实 付 工资 ”单元 格 区 域 添加 “ 色 阶 ”条 件 格式 ， 效 果 如 图 9-23 所 示 。 


全 勤 奖 金 ” 加班 费 。 应 付 工资 。 扣 个 税 

¥200.00  ¥0.00  ¥5,802.00  ¥125.20 
#0.00  ¥75.00  ¥4,412.00  ¥27.36 
#0.00  ¥60.00 ¥3,381.00  ¥0.00 


¥0.00  ¥40.00  ¥3,234.00  ¥0.00 
¥200.00  ¥0.00  ¥3,170.00  ¥0.00 

¥0.00  ¥0.00 3,001.00  ¥0.00 
¥200.00  ¥87.00 ¥2,708.00  ¥0.00 

¥0.00  ¥0.00 ¥2,508.00  ¥0.00 
a #0.00  ¥40.00  ¥1,970.00  ¥0.00 
¥0.00  ¥60.00  ¥2,183.00  ¥0.00 


9-22 绿 - 黄 - 红色 阶 9-23 查看 设置 效果 


在 本 实例 中 使 用 的 “ 绿 - 黄 -红色 
阶 ” 为 三 种 颜色 的 色 阶 模式 ， 除 此 之 外 ， a 
我 们 还 可 以 设置 两 种 颜色 的 色 阶 模式 。 "use ， 

选择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 在 “ 样 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “ 色 阶 ”命令 ， 继 
续 选 择 “ 绿 一 白色 阶 ” 选项 ， 如 图 9 一 24 ¥3, 381. 00 


¥3, 234. 00 


所 示 ， 即 可 为 单元 格 区 域 添加 双色 色 阶 |imm 


¥3, 001. 00 | 国 管理 规 WR).. 


| 新 各 ， 颜 色 指 明 每 个 半 
模式 。 3 代入 中 元 格 什 在 该 区 域内 的 位 
¥2, 508. 00 下. 


¥1, 970. 00 4 查看 


¥2, 183. 00 


9-24 绿 - 白 色 阶 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


使 用 图 标 集 标注 单元 格 的 数据 

技巧 介绍 : 小 会 发 现在 “条件 格式 ”下拉 列 表 中 还 有 一 个 从 
未 用 过 的 功能 一 图 标 集 , 图 标 集 有 什么 用 呢 ? 又 该 怎样 使 用 
图 标 集 功 能 呢 ? 


0 打开 本 节 素材 文 件 “ 素 材 \ 第 09 章 \ 实 例 16 和 员工 工资 表 .xlsx”， 选 择 M3:M12 单 元 格 区 域 ， 
在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “图 标 集 ” 命 令 ， 继 续 选 择 
“三 色 交通 灯 ( 无 边框 ) ”选项 ， 如 图 9-25 所 示 。 


AR 


网 即 可 为 “ 实 付 工 资 ” 单 元 格 区 域 添加 “图 标 集 ” 条 件 格式 ， 效 果 如 图 9-26 所 示 。 


加 班 费 。 应 付 工 资 。 扣 个 税 
#0. 00  ¥5, 802. #125. 20 
#75. 00  ¥4, 412. ¥27. 36 
#60. 00  ¥3, 381. .00 


¥40.00  ¥3, 234. .00 
¥0.00  ¥3,170. .00 
¥0.00  ¥3,001. .00 
¥87.00  ¥2,708. .O00 
¥0.00  ¥2,508. .O00 
¥40.00  ¥1, 970. .O00 
¥60.00  ¥2,183. .O00 


茹 清除 规划 (QO 
辆 管理 规划 RB)... 


@@9OOCO 骨 吕 吕 明明 
国 国 加 因 国 


9-25 图 标 集 9-26 查看 设置 效果 


快速 标识 工作 表 中 的 空 值 
技巧 介绍 : ”由 于 数据 量 较 多 , 小 会 在 输入 表格 基础 内 容 时 在 
菏 些 蛙 元 格 中 筷 记 输入 数据 了 , 现在 需要 找 出 这 些 空 的 单元 格 
然后 重新 输入 数据 , 怎样 快速 找到 工作 表 中 的 空 值 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 168\ 产 品 供应 表 .xlsx*”， 单 击 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
按 住 【 Ctrl+Shift+* 】 组 合 键 选择 整个 数据 区 域 ， 如 图 9-27 所 示 。 


网 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 图 9-28 所 示 。 


国 “管理 规则 旧 ). 
9-28 新 建 规则 


9-27 选择 数据 区 域 


税 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ” 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 颜 色 库 中 选择 “ 蓝 色 ”选项 ， 如 图 9-29 


所 示 。 
他 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回“ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 9-30 所 示 。 


> 仅 对 高 于 或 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 
* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


3 单 击 


9-29 设置 填充 颜色 


@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 快速 标识 出 工作 
表 中 的 空 值 ， 如 图 9-31 所 示 。 


J2 3 大 

4 起 F | G | H | TL I a 

10 8 

11 9 

12| 10 

13 11 

14 12 

5 13 

16 14 

玉 15 

18 16 

19 17 

20 18 

21 19 [ | 

22| 20 | 

23| 21 

24 22 

25 23 

26 

27| 25 

28 26 

29 27 

30 28 

31 29 加 
L [1 » 

就 绪 外 图 四 -一 一 一 二 一 + 100% 


9-31 标识 结 


我 们 也 可 以 利用 “定位 条 件 ” 功 能 选择 工作 表 中 的 空 值 。 

单 击 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 按 住 【 Ctrli+Shift+* 】 组 合 键 选 择 整个 数据 区 域 ， 按 住 
F5 或 【Cal+G 】 组合 键 打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “定位 条 
件 ” 对 话 框 中 选择 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 9-32 所 示 ， 即 可 一 次 选择 工作 表 中 的 空 值 。 


所 有 级 别 (L) 
全 最 后 一 个 单元 格 (S) 
E 加 可 见 单元 格 
日 当前 区 域 (R 名 条 件 局 式 四 
各 当前 数组 多 〇 数据 验证 
各 对 条 四 © 全 部 (D 
相同 (E) 


9-32 定位 空 什 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AR 


限定 输入 指定 范围 内 的 日 其 
技巧 介绍 : 在 制作 采购 统计 明细 表 时 , 需要 在 表 中 准确 输入 
采购 日 期 , 为 了 数据 输入 的 准确 性 , 可 不 可 以 将 输入 的 日 期 限 
定 一 个 范围 , 当 超 出 范围 时 将 会 提示 我 们 输入 错误 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 169\ 采 购 统计 明细 表 .xlsx”， 选 择 A3:A15 单 元 格 区 域 ， 
选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 9-33 所 示 。 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 
“数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 ”， 在 “开始 日 期 ”文本 框 中 输入 “2017/2/1”， 在 “结束 日 
期 ”文本 框 中 输入 “2017/2/28”， 如 图 9-34 所 示 。 


从 规则 列表 中 进行 选择 


呈 限 制 呈 NY 


开始 日 期 (S): 
2017/2/1 加 
结束 日 期 (N) 
2017/2/289| 四 


门 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


9-33 数据 验证 9-34 设置 验证 条 件 


赔 单 击 “确定 " 按钮 ， 当 在 单元 格 区域 输 入 范围 外 的 日 期 时 ， 将 弹出 提示 框 ， 如 图 9-35 所 示 ， 
提示 输入 出 错 ， 只 有 输入 正确 才 不 会 弹出 该 提示 框 。 


采购 统计 明细 表 


采购 日 期 产品 名 称 。 ”规格 型 号 单价 (元 ) ”采购 数量 金额 区 货 周期 ” 交 货 日 其 


2710 电脑 新 圆梦 ¥3, 500. 20 ¥70, 000. 00 10 2017/2/20 
2/13 电脑 Lenovo ¥3, 000. 17 ¥51, 000. 00 10 -2017/2/23 
2/14 电脑 扬 天 ¥3, 000. 11 ¥33, 000. 00 7 2017/2/21 
2715 电脑 启 天 ¥3, 500. 10 ¥35, 000. 00 5 2017/2/20 
2716 电脑 成 就 ¥3, 500. 13 ¥45, 500. 00 2017/2/19 
2717 ”打印 机 EPSON ¥2, 500. 14 ¥35, 000. 00 2017/2/27 
2720 电脑 扬 天 ¥3, 000. 14 ¥42, 000. 00 201772727 
2721 打印 机 Canon ¥2, 300. 10 ¥23, 000. 00 2017/3/1 
2/22 EE 49, 000. 2017/3/2 
2/23 , 100. 2017/3/5 
2/24 , , 000. 2017/3/1 
2727 20177373 
1 输入 一 5 |2017/3/2 , 000. 2017/3/3 


8 2 提示 框 


9-35 Microsoft Exce| 提示 框 


当 在 “设置 ”选项 卡 的 “允许 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”选项 时 ,我 
们 还 可 以 将 “数据 ”设置 为 “未 介 


于 0 罗 “小 二 等 选 
项 ， 如 图 9-36 所 示 。 


9-36 捐 定 日 期 输入 范围 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


制作 部 门下 拉 列 表 
技巧 介绍 数据 验证 功能 还 可 以 帮 我 们 制作 下 拉 列 表 , 当 需 
要 输入 数据 时 , 只 需 从 下 拉 列 表 中 选择 即 可 , 既 保证 了 输入 的 
正确 性 , 又 加 快 了 录入 数据 的 速度 。 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 (2) 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 选 
170\ 采 购 申 请 单 .xlsx”， 选 择 B2 单 元 格 ， 选 择 项 卡 的 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ” 选 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 ” 项， 在“ 来源” 文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 如 图 
击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 9-37 所 示 。 9-38 所 示 。 


加 回 名 赂 空 值 B) 。 9 选择 
园 提供 下 拉 第 头 D 


从 规则 列表 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 单元 格 中 


例如 ,和 你 可 以 提供 一 个 
信和 列表 (例如 了 和 
， 闻 口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


9-37 数据 验证 9-38 设置 验证 条 件 


@》 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 B2 单 元 格 右 侧 出 现下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 即 可 选择 所 需 部 门 输入 工作 
表 中 ， 如 图 9— 39 所 示 。 


第 9 章 数据 条 件 与 图 表 分 析 


请 让] 多 和 ip 上 | siE 几 | zir | 年 | 3 | 月 | 7 | 日 
二 
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经 营 计划 部 意见 
总 经 理 审批 意见 


技巧 介绍 : ”小 会 已 经 编辑 好 了 产品 销量 表 , 同事 觉得 只 有 数 
据 不 容易 看 出 各 产品 之 间 销 量 的 差异 , 提议 小 会 利用 图 表 来 比 
对 数据 , 该 怎样 在 Excel 中 创建 图 表 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 09 章 \ 实 例 171\ 产 ”网 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “推荐 的 图 
品 销量 表 .xlsx”， 选 择 D2:E17 单 元 格 区 域 ， 切 表 ” 选 项 卡 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 
换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 9-41 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 使 用 产品 
“推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 图 9-40 所 示 。 销量 表 中 的 数据 创建 柱 形 图 。 
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9-40 插入 图 表 9-41 插入 簇 状 柱 形 图 
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在 创建 图 表 之 前 ， 若 没有 选中 包含 有 使 用 数据 的 单元 格 ， 则 会 弹出 提示 框 ， 如 图 
9 一 42 所 示 ， 提 示 图 表 无 法 创建 。 


A 要 创建 图 表 ,请 选择 包含 您 想 要 使 用 的 数据 的 单元 格 。 如 果 行 和 列 具有 人 名称， 并 且 和 您 想 要 梅 它们 用 作 标 签 ， 请 梅 它们 包含 在 所 选 内 容 中 。 


9-42 Microsoft Exce| 提示 框 
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更 改 销量 统计 图 表 类 型 
技巧 介绍 小 会 在 创建 完 柱 形 图 后 , 希望 更 改 图 表 类 型 , 使 
其 更 好 地 展示 想 要 表达 的 数据 , 该 怎样 更 改 图 表 类 型 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 172 产 ”网 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 “所 有 
品 销量 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 簇 状 柱 形 图 ， 切换 。 图 表 ” 选 项 组 中 选择 “条 形 图 ”选项 ， 在 右 侧 
至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ”选项 组 中 单 击 ” 图 表 列 表 中 选择 “ 簇 状 条 形 图 ”， 如 图 9-44 


“更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 9-43 所 示 。 所 示 。 
2 选择 
9-43 更 改 图 表 类 型 - 1 9-44 更 改 图 表 类 型 -2 


@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 图 表 类 型 ， 得 到 最 终 效 果 如 图 9-45 所 示 。 
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草 数据 条 件 与 图 表 分 析 


了 5 
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技巧 拓展 : 鸭 n 


选择 插入 的 图 表 并 右 击 ， 从 快 
捷 菜 单 中 执行 “更 改 图 表 类 型 ” 命 
令 ， 如 图 9-46 所 示 ， 同 样 可 以 打开 
“更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 
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9-46 更 改 图 表 类 型 -3 
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重新 修改 员工 工资 图 表 样 式 

技巧 介绍 : 小 会 在 员工 工资 表 中 插入 了 柱 形 图 , 但 是 插入 的 
图 表 比 较 单调 , 不 够 美观 , 小 会 想 进一步 设置 图 表格 式 , 有 没 
有 快捷 的 修改 图 表 样 式 的 办 法 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文 件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 173\ 员 工 工资 表 ,xlsx” ， 选 择 插入 的 簇 状 柱 形 图 ， 切 
换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 从 图 表 样 式 的 列表 中 选择 
“样式 5” 选 项 ， 如 图 9-47 所 示 。 
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9-47 图 表 样 式 选项 组 
网 即 可 快速 Es 结果 如 图 9-48 所 示 。 


9-48 修改 效果 
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技巧 拓展 
选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 样 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 图 
表 样 式 ， 同 样 可 以 快速 设置 图 表 样 式 ， 如 图 9-49 所 示 。 
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技巧 介绍 : 小 会 创建 好 了 员工 工资 表 的 徐 状 柱 形 图 , 想 在 以 
后 统计 员工 工资 时 创建 相同 的 柱 形 图 , 有 没有 办 法 将 创建 的 图 
表 保 存 为 模板 , 这 样 以 后 残 可 以 直接 套用 模板 了 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 09 章 \ 实 例 17 人 4\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 繁 状 柱 形 图 并 左 
击 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “另存 为 模板 ”命令 ， 如 图 9-50 所 示 。 


网 弹出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 设 置 模板 的 保存 路 径 和 文件 名 ， 如 图 9-51 所 示 ， 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 保 存 为 模板 。 
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9-50 另存 为 模板 9-51 保存 图 表 模板 


AN 


当 需 要 创建 或 更 改 图 表 类 型 
时 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 或 “更 改 图 
表 类 型 ”对 话 框 ， 在 “所 有 图 表 ” 


选项 卡 中 单 击 “模板 ”选项 组 ， 如 
图 9-52 所 示 ， 即 可 以 保存 的 模板 创 
建 图 表 。 
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技巧 介绍 : ”小 会 插入 完 图 表 后 发 现 图 表 的 数据 有 误 , 或 有 些 
数据 并 没有 湛 加 a 到 图 表 中 , 需要 重新 修改 一 些 图 表 数 据 , 该 二 
样 修改 图 表 数 据 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 ”网 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 
175\ 员 工业 绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 “数据 区 域 ”文本 框 右 侧 折叠 按钮 ， 从 工作 表 中 
表 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 选择 B2: B13、F2:F13 单 元 格 区 域 ， 如 图 9-54 
组 中 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 如 图 9-53 所 示 。 


=Sheet1!$B$2:$B$12,Sheet1!$F$2:$F$12| 


先 笃 数据 
时 改 图 表 中 包含 的 数 失 
区 域 。 


9-53 选择 数据 -1 
多 按 [Enter 】 键 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 


框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 修改 图 表 数 据 ， 
如 图 9-55 所 示 。 


销售 业绩 统计 表 


加 
可 
园 
5 加 
45000 YY 
000 
35000 
D 加 
2 
1 
5 
0 


张 晓 燕 赵亮 李 因 兰 张 文 轩 李 雨 。 王 杰 马 汗 兵 刘 勇 刚 吴 攻 琼 张 帅 


9-55 修改 效果 


务 管理 300 招 A 


选择 插入 的 著 状 柱 形 图 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “选择 数据 ”命令 ， 同 样 可 以 
打开 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 如 图 9-56 所 示 。 


9-56 选择 数据 -3 
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为 销售 业 续 图 表 更 改 颜 色 
技巧 介绍 : Excel 默认 插 入 的 图 表 颜 色 单调 , 小 会 想 将 图 表 
变 得 更 “多彩” 一 点 , 该 怎样 为 图 表 更 改 颜色 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 村 \ 第 09 章 \ 实 例 176\ 员 工业 绩 统 计 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 9-57 所 示 。 
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网 从 下 拉 列 表 中 选择 “彩色 销售 业绩 统计 表 
调 色 板 3” 选 项 ， 即 可 更 改 图 


_ 图 
表 颜 色 ， 如 图 9-58 所 示 。 茹 
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9-58 更 改 效果 


MA 


技巧 拓展 


在 “和 更改 颜色 ”下 拉 列 表 中 既 提 供 了 彩色 颜色 ， 又 提供 了 单 和 色 颜 色 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “ 单 色 调 色 板 3” 选 项 ， 即 可 修改 为 单 色 的 颜色 ， 如 图 9-59 所 示 。 
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销售 业绩 统计 表 
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重新 移动 日 钊 费用 统计 图 表 

技巧 介绍 : 在 插入 图 表 时 , 插入 的 图 表 和 工作 表 中 的 数据 经 
常 重 夺 在 一 起 , 这 样 就 看 不 到 工作 表 中 的 数据 了 , 有 没有 什么 
办 法 移动 插入 的 图 表 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 村 \ 第 09 章 \ 实 例 17 和 日 常 费用 统计 表 .xlsx” ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 
在 “位 置 ”选项 组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 
按钮 ， 如 图 9-60 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 "按钮 ， 即 可 将 图 表 移动 到 “Chart1” 工 作 表 中 ， 如 图 9-61 所 示 。 


切换 行 / 列 选择 数据 
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9-60 移动 图 表 9-61 移动 效果 


EN pode 


高 效能 Pe 的 Excel 财务 管理 300 招 区 一 


技巧 拓展 


选择 插入 的 图 表 ， 鼠 标 变 成 十 字 箭 头 形 ， 单 击 饼 标 将 其 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 释 放 
鼠标 ， 即 可 在 当前 的 工作 表 中 移动 图 表 位 置 。 
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调整 产量 预算 图 表 大 小 
技巧 介绍 :既然 可 以 移动 图 表 位 置 , 小 会 想 , 那 可 不 可 以 调 
整 图 表 大 小 呢 ? 答案 是 当然 可 以 的 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 09 草 \ 实 例 178\ 产 量 预 算 表 .xlsSx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 将 鼠标 定位 
在 图 表 边 缘 ， 鼠 标 变 成 双向 箭头 ， 拖 动 鼠 标 时 变 成 黑色 十 字形 ， 如 图 9-62 所 示 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 


调整 图 表 大 小 。 

网 除 此 之 外 ， 我 们 还 可 以 通过 “设置 图 表 区 域 格式 ”调整 图 表 大 小 。 右 击 插入 的 图 表 ， 从 快捷 菜单 中 
选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 打开“ 设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 切 换 至 “大 小 与 属性 " 选项 卡 ， 在 
“大 小 ”选项 区 中 修改 “高 度 ” 和 “宽度 ” 值 ， 如 图 9-63 所 示 ， 同 样 可 以 修改 图 表 大 小 。 


设置 图 表 区 格式 
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9-62 鼠标 抑 动 调整 


技巧 拓展 设置 图 表 区 格式 


4. 当 按 住 【 Shift 】 键 拖 动 图 表 四 角 Ms 
的 控制 点 时 ， 图 表 将 按 原 纵横 比例 进 2 
行 缩放 。 OD) 

b. 当 在 “大 小 ”选项 区 中 勾 选 “ 锁 二 
定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 若 调整 图 表 的 “高 缩放 宽度 (W) 
EN 1 
整 ， 如 图 9-64 所 示 。 
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图 9-64 锁定 纵横 比 


At 


重新 调整 产量 预算 图 表 的 布局 
技巧 介绍 : 在 插入 完 图 表 后 , 小 会 想 对 图 表 的 坐标 轴 、 数 据 
标签 . 图 例 等 图 表 布 局 进行 调整 , 可 逐一 调整 比较 费时 , 有 没 
有 可 以 快速 调整 图 表 布 局 的 方法 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 179\ 产 量 预算 表 .xlsx”， 选 择 创建 的 图 表 ， 切 换 至 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “快速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 2 


选项 ， 如 图 9-65 所 示 。 
网 即 可 快速 重新 调整 图 表 的 布局 ， 如 图 9-66 所 示 。 


1600 


1400 
1200 
: ig 


显示 以 下 图 志 元 素 : 
由 -图例 ( 庄 部 ) 


外 ) 


季度 第 三 季度 第 四 季度 
日系 列 1 


9-66 布局 结果 


技巧 介绍 Excel 默认 插入 的 图 表 是 没有 数据 标签 的 , 这 样 
能 从 图 表 中 准确 地 了 解数 据 信息 , 这 时 我 们 可 以 为 图 表 添 加 
数据 标签 , 将 具体 的 数据 显示 企图 表 中 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 180\ 部 门 工资 汇总 表 .xlsx”， 选 择 创 建 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 


“数据 标签 ”选项 ， 继 续 选择 “数据 标签 外 ”选项 ， 如 图 9-67 所 示 。 
网 即 可 为 图 表 添 加 数据 标签 ， 如 图 9-68 所 示 。 


1 二 


部 门 工资 汇总 


技术 部 有 17.530.00 


人 下部 “有 +8,640.00 


基部 0.20.00 | 一 查看 
行 攻 部 “国有 xs,188.00 
第 人 部 EE 2 216 4 


¥- ¥5,000.00 ¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.00¥30,000.00¥35,000.00 


9-67 添加 数据 标签 -1 9-68 添加 结果 
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人 上 的 Exce| 财务 管理 300 招 A 


选择 插入 的 图 表 ， 


| be. 
单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 部 门 工资 汇总 
按 钮 ,» 从 下 拉 列 表 技术 部 ¥17,530.00 


人 

侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 | ”or Eee | 一 全 查看 | 
表 中 选择 “数据 标签 | ””  ”” 

外 ”选项 ， 如 图 9 一 69 
所 示 ， 同 样 可 以 为 图 表 
添加 数据 标签 。 


请 信 部 [有 52.216.44 


¥5,000.00 ¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.00¥30,000.00¥35,000.00 
A 


9-69 添加 数据 标签 -2 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 
二 所 
职场 青蛙 法 则 
LA 


简介 :“ 生 于 忧患 , 死 于 安乐 ”, 即使 处 在 安逸 的 环境 , 也 要 时 
小 知识 
by、\ 刻 保持 危机 感 , 保持 鲜 活 的 生命 


“青蛙 法 则 ”是 说 把 一 只 青蛙 放 在 一 个 盛 满 承 水 的 容器 里 , 然后 慢 慢 地 给 容器 加 热 ， 
控制 在 每 两 天 升温 一 度 的 状态 。 那 么 ， 即 使 水 温 到 了 90” C， 这 时 青蛙 几乎 已 经 被 总 
熟 了 ， 但 它 已 经 来 不 及 或 者 说 是 没有 能 力 跳 出 锅 外 了 。 其 实 ， 这 并 不 是 因为 青蛙 本 刁 的 
述 钝 ， 如 果 将 一 只 青蛙 突然 扔 进 热 水 中 ， 由 于 它 对 不 恨 环境 的 反应 十 分 敏感 ， 束 会 马上 
一 路 而 起 ,逃离 危险 .青蛙 对 眼前 的 危险 看 得 一 清二 楚 ,但 对 还 没 到 来 的 危机 却 置 之 不 理 。 

人 又 何 宪 不 是 这 样 ? 突如其来 的 外 在 刺激 或 强 政 往往 能 使 人 香 起 , 而 慢 慢 地 腐蚀 却 
往往 使 人 防不胜防 。 当 挫折 、 困难 堵 住 了 四 面 八 万 的 通 口 , 我 们 往往 能 上 友 挥 潜能 , 开辟 一 
条 活路 , 可 是 在 贫 图 吾 和 所、 记得 意 满 、 维持 功名 的 时 候 , 反倒 会 在 阴沟 里 翻船 。 

百事 可 乐 公 司 作为 世界 软饮料 行业 的 “大哥 大 级 人 物 , 可 谓 春 风 得 意 , 每 年 有 几 百 
亿美 元 的 营业 额 , 几 十 亿美 元 的 纯利 润 。 但 是 , 展望 公司 的 未 来 友 展 前 景 , 公司 的 管理 者 
们 看 到 汽水 业 昔 争 会 更 加 激烈 。 为 避免 被 市 场 打 败 的 命运 , 他 们 认为 应 该 让 目 己 的 员工 
们 相信 公司 时 刻 在 面临 着 危机 。 但 公司 一 路 遇 歌 高 奏 , 让 员工 相信 危机 这 回 事 谈何容易 ? 

公司 总 裁 韦 瑟 鲁 普 决 定 要 制造 一 种 危机 感 。 他 找到 了 公司 的 销售 部 经 理 , 将 以 前 的 
工作 任务 大 大 提高 , 要 求 员工 的 销售 额 要 比 上 年 增长 15%, 并 对 员工 们 强调 , 这 是 经 过 
客观 的 市 场 调 查 后 进行 的 调整 , 如 果 不 能 达到 这 个 增长 率 , 公司 的 经 营 束 会 失败 。 这 种 
人 为 制造 出 来 的 危机 感 马上 化 为 了 公司 员工 的 奋斗 动力 , 使 其 永远 都 处 于 一 种 紧张 有 序 
的 兑 争 状态 中 。 正 是 这 些 危 机 感 保证 了 该 公司 能 永远 欣欣 同 攻 地 走 同 未 来 。 
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其 他 财务 会 计 利 用 
图 表 信 和 情 助 技巧 


ee 


应 收 账 款 
减 : 坏账 准备 


应 收 账 款 净 额 


存货 


汪 : 时 计 折旧 


固定 资产 净值 


本 章 在 前 文 的 基础 上 上， 详细 介绍 
根据 实际 需要 ， 对 本 章 中 的 电子 表格 稍 加 修改 ， 即 可 将 
分 类 汇总 、 数 据 透 视 表 、 图 表 制 作 、 报 表 打 印 等 功能 进行 补充 


¥156, 342. 63 
¥110, 000. 00 
¥0. 00 


¥376, 213. 00 


¥157, 414. 83 
¥43, 615. 15 


了 一 些 常用 财务 会 计 图 表 的 制作 ， 财 务 会 计 工 作 人 员 
其 应 用 到 实际 工作 中 。 其 间 还 对 


编制 日 期 : ， 2017/1/31 
期 末 数 负债 及 所 有 者 权益 we EE 期 未 数 
| 

¥165, 388. 76 人 

#465,231.06| 应付 赂 款 |13| #0.00) #288,613.00 

#2,040.00| 应 付 职 I 靳 柄 | 14 | #36,914.23| #46,192.32 
各 费 | 15 | #38,761.95| #76,129.45 

#342,600.00| 其 他 应 人 款 |16| #0.00) #0.00 
< 


资产 负债 图 


1500000 
1000000 


国 0-500000 国 500000-1000000 国 1000000-1500000 
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银行 借款 登记 卡 
技巧 介绍 : 财务 人 员 利 用 银行 借款 登记 卡 记录 向 银行 借款 
的 时 间 、 事 由、 抵押 品名 称 以 及 借款 金额 等 信息 , 如 图 10-1 
所 示 , 提醒 公司 按时 归还 到 期 的 银行 借款 。 


银行 借款 登记 下 ns 


银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 银行 卡号 | 


2017 购买 办 公设 备 ¥ 150, 000. 00 150,000.00 


2017 | 3 | 1 | 偿还 借款 PE 
2017 |3 |14| 修建 宿舍 | 办 公 模 |¥500,000.00| | ¥ 640,000.00 
2017 |5|28| 信人 借款 | | | | ¥ 200,000.00 | ¥ 440,000.00 
还 借款 | | | | ¥ 200,000.00 | ¥ 240,000.00 

2 设置 数字 格式 |¥ 240, 000. 00 | 


10-1 银行 借款 登记 卡 9 计算 为 偿还 金额 


制作 银行 借款 登记 卡 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 输 入 长 串 数 字 、 设 置 数 字 格 式 、 计 算 未 偿还 金 
额 等 内 容 。 


@@ 将 表格 标题 设置 为 “方正 舒 休 ”， 将 字号 设置 为 “20” 并 加 粗 。 
网 将 合并 后 的 G2 单元 格 的 数字 格式 设置 为 “文本 ”， 然 后 输入 银行 卡号 。 
@) 将 F5:H10 单 元 格 区 域 的 数字 格式 设置 为 “会 计 专用 ”。 


选择 H5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =F5-G5， 按 【 Enter 】 键 计算 未 偿还 金额 ， 如 图 
10-2 所 示 。 


@) 选择 H6 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=H5+F6-G6， 按 【 Enter 】 键 计算 未 偿还 金额 ， 
并 向 下 填充 至 H10 单 元 格 中 ， 如 图 10-3 所 示 。 


5 局 公式 数 阅 视图 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 
Cees | 一 输入 


”| D | E | F | C | 1 | 
银行 借款 登记 卡 
银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 ”银行 卡号 621700292012323#+ 站 中 


借款 原由 ”| 抵押 品名 称 | 借款 金额 涯 还 未 偿还 金额 


公式 见 图 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 
“Cs 二 一 输入 


4 a ec D | E | F | G | 
银行 借款 登 纪 卡 
银行 名 称 中 国 建设 银行 一 一 长 沙 书院 南路 支行 ”银行 卡号 621700292012323#+ 站 中 


借款 金额 未 偿还 金额 


11 | 购买 办 公设 备 购买 办 公设 备 仓库 ¥ 150, 000. 00 ¥ 150, 000. 00 
| z07 |s|1| 信人 | | | 10,000.00 | ¥ 140,000.00 
2 ¥ 
EE 


仓库 ¥ 150, 000. 00 ¥ 150, 000. 00 


异 款 原由 | 抵押 品名 称 
2 


[| 
| 3 | 14 | 信 建 罕 合 “| 办 公 楼 | # 500,000.00 
| 
[elis| 人 名 | | | 


¥ 10,000.00 


¥ 200,000.00 
¥ 200, 000. 00 


加 
ule | | IS 


[ere 


| 忆 吏 羡 国 同属 同 同 局 
I 吕 加 上 > 5 回忆 回国 Ele 
PP 记 


PAPpAPPPppp 
aaaaaawaas 


Sheet1 ® 加 [| eo 


平均 值 : ¥340,000.00 计数 5 求 和 : ¥1,700,000.00 四 一 一 僵直 100% 


Sheet1 由 


洒 . 


图 10-2 计算 未 偿还 金额 图 10-3 填充 计算 公式 


AT 


在 合并 后 的 G2 单元 格 中 输入 英文 输入 法 状态 下 的 单 引号 “”， 然 后 再 输入 银行 卡 
号 ， 也 可 将 银行 卡号 全 部 显示 在 单元 格 中 。 


Extratip>>>>>>>>>>>>» 


往来 客户 一 览 
技巧 介绍 : 为 方便 管理 与 企业 有 业务 来 往 的 企业 或 个 人 , 会 
计 财 务 人 员 可 以 利用 往来 客户 一 览 表 保存 登记 这 些 企业 或 个 
人 的 相关 信息 , 如 图 10-4 所 示 。 


F | G | H | KE | 


I i | 

注 来 容 记 一览表 3 输入 长 串 数字 
编号 ”企业 名 称 ”法 人 代表 ”联系 人 联系 电话 电子 邮箱 地 址 经 营 范 围 银行 账号 合作 性 质 ”合作 信誉 ”建立 合作 关系 时 间 
X001 A 公司 石涛 杜 若 1875362:#++##+# 926803++#+#++@aqq. com 南京 东 路 。 文化 用 品 “621700292000323++++ ”供应 商人 广 直 让 广 2015/2/10 
X002 B 公 司 包月 岩 刘 杰 1852686+#+##+ 346986#+#+#+@aqq. com ” 东 四 北大 街 ”日 常用 品 “621700292000323#+##++ 供应 商 人 4 2015/6/7 
X003 C 公 司 王 慧 陆昊 。 1365630+###+ 200972+#+#+@aqq. com 宝山 路 。 ”音像 制品 “621700292000323+*++t+ 供应 商议 广 广 让 食 2015/9/23 
X00d D 公 司 于 彬 张 声 。 1345122:#+## 半 911439+##+#+#+@qq. com 大 民 北 路 日常 用品 ”621700292000323++++ 供应 商 广 让 让 全 20167179 
X005 E 公 司 刘 宇 面 王波 1592125###+# 975897#+#++#++@qq. con 荣 业 大 街 服装 621700292000323+##+ ”供应 商 克 砍 庚 2016/4/25 
X006 F 公 司 江 国 斌 张 教 1892129**** 309903#+#+#++@aqq. com ” 龙腾 太 道 ”音像 制品 ”621700292000323#+##+ ”代理 商 人 2016/9/27 
X007 E 全 司 梁 启 华 ，” 杨 霞 起 1332132++##+ 321540#+##++@adq. con ” 宁 山 中 路 ”文化 用 品 “621700292000323+#+++ 代理 商议 广 广 人 广 广 2015/12/3 
X008 H 公 司 加 佳 陈 灌 天 。 1364296#+:#:# 445676+#++#+#++@aqq. com ， 建设 大 道 ”体育 用 品 ”621700292000323#*# 代理 商 广 2016/3/7 
X009 I 公 司 美丽 敏 梁 艳 1553621:#### 679442+##++@aqq. com ”高 新 西区 ”特色 用 品 621700292000323+*++t+ ”代理 商 广 广 让 人 廊 2016/9/18 
X010 J 公司 李 建 海 ”， 李 有 望 1579625+#+## 7 了 25163#+#+#+@aqq. com| 大庆 路 。” ”文化 用 品 “621700292000323+#+++ 代理 商 。 语 坪 评 砍 2016/11/10 


om 


16 | 二 填充 数据 2 取消 超 链接 年 插 入 符号 


10-4 往来 客户 一 览 表 


制作 往来 客户 一 览 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 填 充 数据 、 停 止 自 动 创建 超 链 接 、 输 入 长 串 数 
字 、 插 入 符号 、 套 用 表格 格式 等 操作 。 


@@ 将 表格 标题 设置 为 “华文 隶书 ”， 将 字号 畦 时 人 和 5 时 人 人 


设置 为 “24 O G16 "x vv 大 
Rl :| | E | F ss HH | 
~ Oo -人 [0 9 Se P 一 = 
网 在 A3 单 元 格 中 输入 “X001”， 拖 动 单元 格 |. 泾 来 窑 户 一 攻 下 
> 一 、 人 全 编号 ”企业 名 称 法 人 代表 ”联系 人 联系 电话 电子 邮箱 地 址 ”经营 范围 
右 下 角 填 充 手 柄 至 A1 2 单元 格 ， 快速 输入 编 | X001 a 公司 石涛 杜 若 ”1875362*##*** 用 926803##++aaoq. con 南京 东 路 ”文化 用 品 
号 4 | X002 B 公 司 ”包月 岩 刘 杰 “1852686s#k# 丰 346986##+##@gqg. con ‖ 东 四 北大 街 日 常用 品 
性 = 一列 。 5 | X003 C 公 司 王 慧 陆昊 1365630#+## 直 200972++#++aaq. con 中 宝山 路 音像 制品 
6 | Xo0¢ D 公 司 于 彬 张 宏 。 1345122#k*#* 911439##+*#@qg. con 有 人 民 北 路 ”日常 用品 
7 | X005 E 公 司 ” 刘 宇 面 王波 1592125x#*k** 目 975897##+#++@aq. con 有 荣 业 大 街 服装 
3 在 输入 电子 邮箱 时 ， Excel 会 默认 将 邮箱 地 8 | X006 ”F 公 司 ， 江 国 试 。。 张 和 _ 。 1892129++##++ 目 309903++++@ag. con ‖ 龙腾 大 道 ”音像 制品 
和 ES 、 ER 2 9 | X007 ”6G 公司 ， 梁 启 华 ， 杨 霞 起 ”1332132++#+#+ 有 321540++++@ag. con ‖ 宁 山 中 路 ”文化 用 品 
址 设置 为 超 链接 格式 ， 将 鼠标 定位 至 该 超 链接 | so wa me was own nen 
11 | X009 I 公司 美丽 敏 梁 艳 1553621##:# 中 679d44244 单 出 并 按 信 从 让 此 单元 格 。| 色 用 品 
寸 会 蝇 示 查 示 住 自 及 到 示 12 | X010 ”J 公司 ” 李 建 海 。 李 有 望 1579625kkekt‖ 725163eexxaaa con | 大 庆 路 ”文化 用 品 
会 亚 不 拓 人 不 全 去， 如 工 Jo 12| 
14| 
15 
i16 | 
1 超 链 接 一 
本 Sheet1 由 [<I 
就 绪 品 转 四“- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


10-5 超 链接 
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为 了 不 让 其 转换 为 超 链接 ， 在 输入 邮箱 信 
息 之 前 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 校 
对 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 ， 在 
打开 的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 选择 “键入 时 自 
动 套用 格式 ”选项 卡 ， 取 消 义 选 “Internet 及 网 
络 路 径 奉 换 为 超 链接 ” 复 选 枉 ， 如 图 10-6 所 
示 ， 继 续 输 入 邮箱 地 址 将 不 会 转换 为 超 链接 。 


EB 更 改 Excel 更 正和 设置 文本 格式 的 方式 。 
咱 。 于 贡 


更 改 键入 时 Exce| 更 正文 本 和 设置 其 格式 的 方式 | | 证 动 更 正 先 项 (A).… 2 单 击 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
加 知 赂 全 部 大 写 的 单词 (U) 。 | 富 动 更 正 [县 jg | 


问 Internet 及 网 络 路 径 车 换 为 趣 链接 
园 在 表 中 包 会 新 行 和 列 

动 完成 

团 将 公式 填充 到 表 以 创建 计算 列 


生 取 消 勾 选 


10-6 取消 输入 时 的 超 链 接 
@) 将 |3:112 单 元 格 区域 数 字 格式 设置 为 “文本 ”后 再 输入 银行 卡号 。 
全 选择 K3 单 元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”选项 组 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 在 “字体 ”列表 杠 
中 选择 “Wingdings2”， 拖 动 符号 框 右 侧 滚动 条 至 最 底部 ， 选 择 “ 女 ”符号 ， 如 图 10-7 所 示 ， 单 
击 “插入 ”按钮 ， 在 单元 格 中 插入 五 角 星 符号 。 
便 选 择 A2:L12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “橙色 ， 表 样式 中 等 深浅 3” 选 项 ， 并 在 弹出 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 中 勾 
选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 10-8 所 示 。 


米 米 | 米 洲 举人 | 人 | 十 | 性 | 炎 有 六 Nb 类 
类 | 人 | 让 | 交 | 本 | 状 轨 [|| 才 0|0j0l0lolo- 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 
elocoeeoelolaolvloxlolo 
Unicode 名 称 : 
Wingdings 2: 234 


字符 代码 (QO: |234 。 | 来 自 (WJ):| 符 号 (十进制 口 


Lm] 


10-7 插入 符号 10-8 套用 表格 格式 
在 “设计 选项 卡 的 先 es :转换 为 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 


10-9 转换 为 区 域 
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在 调整 工作 表 列 宽 时 ， 单 击 需要 调整 列 宽 的 单元 格 ， 如 E3、F4、I5 单 元 格 等 ,在 
“开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 
“自动 调整 列 帘 ” 命 令 ， 如 图 10-10 所 示 ， 即 可 自动 调整 至 最 佳 列 宽 。 


等 皖 国 合并 后 居中 ” 区 
对 六 方式 


天 | 621700292000323+++ 


C | D | 


企业 名 种 ”法 人 代表 ”联系 人 联系 电话 银行 账号 

X001 4 公司 石涛 杜 若 1875362#### 926803#+#+#++@aqq. com ”南京 东 路 文化 用 品 “621700292000323+:## 订 
X002 B 公 司 包月 岩 刘 杰 1852686###+# 。 346986#++#+++@aqq. com 东 四 北大 街 ”日 常用 品 ”621700292000323#+:## 
X003 C 公 司 王 慧 陆昊 1365630#+###+ 200972##+#++@aq. com ”宝山 路 。 ”音像 制品 | 621700292000323##:# 
X004 D 公 司 于 彬 张 宏 。 1345122#sk 911439#+##++k@aq. com ” 人 民 北 路 。 ”日 常用 品 621700292000323sskskk 
X005 E 公 司 刘 宇 夯 王波 1592125*####k 975897#+#+#+#+@adq. con ” 荣 业 大 街 服装 621700292000323#** 
X006 F 公 司 江 国 斌 张 敏 1892129++#+#+ 309903#+#+++@aqq. com ” 龙腾 大 道 。 音像 制品 621700292000323*k# 本 
X007 6 公司 深 启 华 ” 杨 霞 霞 。 1332132#+### 321540#+#+#+@aq. com ” 宁 山 中 路 ”文化 用 品 621700292000323+#+## 让 瞩 ”保护 工作 去 四 
X008 H 公 司 加 佳 陈 漠 天 1364296### 445676#++#+#++@aqq. com 。 建设 大 道 ”体育 用 品 621700292000323#+ 中 站 锁定 单元 格 山 
X009 I 公 司 美丽 敏 梁 艳 1553621#+##++ 6794d42+#+#++@aq. com ”高 新 西区 ”特色 用 品 。 621700292000323##:# 国 设置 单元 格格 式 (8).. 


10-10 自动 调整 列 宽 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


收 付款 单据 
技巧 介绍 :” 收 付款 单据 是 记 账 的 原始 凭证 ， 包 括 收 款 单 、 付 
款 单 、 应 收 单 、 应 付 单 四 个 工作 表 ， 并 且 收 蒜 单 和 付款 单 内 容 
基本 相同 ， 应 收 单 和 应 付 单 内 容 基 本 相同 ,如 图 10-11 所 示 。 


单据 日 其 
3 蔡 换 数据 内 容 付款 条 件 。 


[lee ll 


La 


图 10-11 收 付款 单据 
制作 收 付款 单据 主要 包括 输入 基础 内 容 、 添 加 下 划 线 、 复 制 工作 表 、 替 换 数据 内 容 等 操作 。 
@@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 楷体 ”， 将 字号 设置 为 “20” 并 加 粗 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 
“下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 双 下 划 线 ”选项 ， 如 图 10-12 所 示 。 


网 按 住 【 Ctrl ] 键 的 同时 选择 所 需 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “下 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 
选择 “ 粗 下 框 线 ”选项 ， 如 图 10-13 所 示 。 


结算 方式 
客户 银行 


ET 
出 ”上 框 线 和 粗 下 框 线 (QQ) 
还 ”上 框 线 和 双 下 框 线 (U 


10-12 添加 下 划 线 10-13 设置 粗 下 框 线 

多 @ 双击 “Sheet1” 工 作 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “ 收 款 单 ”， 右 击 “ 收 款 单 ” 工 作 标 签 ， 执行 “ 移 
动 或 复制 ”命令 ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 
“ 移 至 最 后 ”选项 ， 并 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-14 所 示 ， 得 到 
“ 收 款 单 ” 工 作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 “付款 单 ”。 

@9 按 住 【 CtritH 】 组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 在 “查找 内 容 ”文本 框 中 输入 “ 收 ”， 
在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “ 付 ”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 10-15 所 示 ， 并 按照 相同 的 方 
法 ， 将 “客户 ”替换 为 “供应 商 ”。 

@ 按照 相同 的 方法 ， 制 作 应 付 单 和 应 收 单 。 


动 三 复制 丁 作 : a 
1 选择 将 选 定 工作 表 移 至 


工作 簿 中 : 
收 付款 单据 .xlsx Bi 
下 列 选 定 工作 表 之 前 (B): 结算 方式 | 
rr 客户 报 和 
摘要 


ERErE EEPPErFPere ee 


3 单 千 
这 证 全 部 工作 (6 i i 
10-14 复制 工作 表 10-15 替换 数据 


B | C | 了 | E | F | G 


I 
表 的 美观 性 ， 我 们 还 可 以 为 工作 表 
标签 设置 不 同 的 颜色 ， 如 图 10-16 


单据 编号 单据 日 期 供应 商 


应 付 金额 付款 条 件 
摘要 


序号 | 应 付款 项 | 应 付 金 额 | 语 


1 
2 
3 
4 


录入 人 审核 人 


设置 工作 表 标 签 颜色 


EEE EE epepeeeee 


EE ve a | © 一 一 Wl] 
国 


四 -一 一 一 | 一 + 100% 


10-16 设置 工作 表 标 等 颜色 
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第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


部 门 借款 单 


技巧 介绍 : 部 门 借款 单 主要 包括 借款 人 、 借 款 原因 、 借 款 金 额 、 
昔 款 部 门 、 部 门 负 责 人 意见 、 领 导 批 示 、 会 计 主 管 核 批 等 内 容 ， 
如 图 > 2 , 并 经 相关 负责 人 同意 后 ， 
交 至 财务 部 门 。 


B | E | D 


章 P 太 | 借款 单 一 一 1 设置 颜色 


借款 金额 大 写 : 
2 后 和 符号 一 一 | ae 
A 


年 设置 对 齐 方式 月 日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 
有 


图 10-17 部 门 借 款 单 


制作 部 门 借款 单 主要 包括 输入 基础 内 容 、 插 入 方 框 符号 、 设 置 数字 格式 、 设 置 对 齐 方 式 、 设 
置 单元 格 填 充 颜 色 等 操作 。 

人 @@ 将 标题 文本 设置 为 “ 素 书 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 
拉 按 钮 ， 设 置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 1”， 如 图 10-18 所 示 。 

网 选择 B6 单 元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”选项 组 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 在 “字体 ”列表 
框 中 选择 “Wingdings”， 在 单元 格 中 插入 方 框 符号 ， 如 图 10-19 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 按 
照相 同 的 方法 ， 在 C6 和 D6 单元 格 中 插入 方 框 符号 。 


-Em 所 


加 we 


10-18 设置 字体 颜色 10-19 插入 方 框 符号 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 


Dixi@oooeeoe@lollll viox 
0 ; 字符 代码 (QO:|111 | 来 和 (| 符 SCH 抽 ”| 


GE] 


@@) 迁 反 举 D5 单 元 格 ， 0 ' 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ” ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数 字 ” 选 项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 10-20 所 示 。 


人 @ 选择 尘 合 并 后 的 C8 单 元 格 ， 输 入 “付款 记录 : ”文本 后 ， 按 住 【 Alt+Enter 】 组 合 键 切换 至 下 一 
行 ， 继 续 输 入 其 他 文本 内 容 ， 实 现 自动 换行 。 


RE 


SA 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


@ 选择 A3:D7 单 元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “对 齐 方 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 底 端 对 齐 ” 
和 “居中 ”按钮 ; 选择 A8:D8 单 元 格 区 域 ， 在 
“对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 和 
“居中 ”按钮 ， 如 图 10-21 所 示 。 

选择 A3:D8 单 元 格 区域 ， 在 “字体 ”选项 组 
中 单 击 “ 填 充 颜色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 单元 格 填 
充 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 5， 淡 色 60%”， 如 


10-22 上 所 示 。 


10-20 设置 数字 格式 


本 本 本 本 帮 国 国 男 


标准 色 


na 


日 以 第 号 支票 或 者 现金 支 


10-22 设置 填充 颜色 


技巧 介绍 :员工 出 差 前 会 从 财务 部 门 预支 一 部 分 资金 , 出 差 
结束 后 , 需要 填写 完整 的 差旅费 报销 日 。 帮 旅费 报销 单 主 要 i 记 
录 出 竹 人 信息 ,相关 费用 、 报 销 金额 等 信息 , 如 图 10-23 所 示 。 


EE 出 差 天 数 -于 一 一 1 计算 相关 数据 
出 
差 
补 
助 
费 
小 


3 设置 数字 格式 


报销 结算 情况 


生 保 护 工作 表 


10-23 差旅费 报销 单 


制作 过 旅费 报销 单 主要 包括 输入 基础 内 容 、 计 算 相 关 数 据 、 设 置 数字 格式 、 填 充 单元 格 、 保 
护 工 作 表 等 操作 。 


AT 


@@ 将 表格 标题 字号 设置 为 “20” 并 加 粗 ， 在 
“字体 ”选项 组 中 单 击 “下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “ 双 下 划 线 ”选项 ， 如 图 10-24 所 示 。 


3 
网 选择 合并 后 的 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计 Fam 
算 公式 ，=TODAY()， 返 回 当 前 日 期 ， 并 在 “ 数 人 
2 


选项 组 中 设置 数字 格式 为 “长 日 期 ”。 


报销 结算 情况 
| 报销 金额 | 


总 经 理 : 出 纳 : 


10-24 添加 双 下 划 线 


色 选择 P5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(AND(F5<>",K5<>""),DATEDIF(F5,K5,， 
'D")+1,")， 计 算出 差 天 数 ， 如 图 10-25 所 示 。 

人 @@O 选择 E8:J13 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 计 算 
交通 及 住宿 费用 小 计 ; 

选择 Q8 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =N8*O8， 并 向 下 填充 至 OQ12 单 元 格 ， 计 算出 差 补助 金额 ; 
选择 Q13 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUM(Q8:R12)， 计 算出 差 补助 金额 小 计 ， 

选择 P14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=Q13+113， 计算 总 计 金 额 。 


选择 E17 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=|F(N16<E16,E16-N16,0)， 计 算 退 回 金 额 ， 并 在 
“字体 ”选项 I “红色 ”， 如 图 10-26 所 示 。 


| 种 类 | 票据 张 数 | 开支 金额 | 核准 多 | ES 
自 ， 至 ， 出 差 天 数 天 


票据 张 数 | 开支 金额 | 核准 金额 出 差 地 点 | 天 数 | 标 准 | 金额 


如 
™ 


报销 结算 情况 
报销 金额 


Sheet1 ® | LL_L_L Sheet1 ® I ee ] 加 


10-25 计算 出 差 天 数 图 19=26 可 全 二 回 全 客 
@ 选择 N17 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(N16>=E16,N16-E16,0)， 计 算 补 发 金额 ， 并 
在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ”， 如 图 10-27 所 示 。 


(@ 将 相应 金额 单元 格 数字 格式 设置 为 “货币 ”; 选择 合并 后 的 G14 单 元 格 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 特 殊 ” 选 项 ， 将 类 型 设置 为 “中 文大 写 数字 ”， 如 图 10-28 所 示 。 


E55 发 攻 EEEeeRe 国 -ee 小 
手 | 舍 | 邮 | 路 | 员 | 册 


: 
[5 


[这 一 
| 9 数 | 地 & 
区 2 选择 
会 计 专用 类 : 
| 训 aa 
[SST 天 下 [车 证 [全 as 
区 域 设置 (国家 /地 区 )(U: 
中 文 (中 国 ) 
1 选择 
| A 


10-27 计算 补 发 金额 10-28 设置 数字 格式 


ee 的 Excel 财务 管理 300 招 区 一 


8 单 击 行列 标签 交界 处 ， 选 中 整个 工作 表 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 将 
填充 颜色 设置 为 “灰色 ， 个 性 色 3， 淡 色 40%”; 选择 A1:S19 单 元 格 区域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 


击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 填充 颜色 为 “白色 ,背景 '”， 如 图 10-29 所 示 。 

多 ) 选择 表格 中 需要 填 写 数 据 的 单元 格 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “其 他 ”选项 ， 在 打开 的 “颜色 ”对 话 框 中 选择 如 图 10-30 所 示 的 颜色 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ; 选择 表格 中 利用 公式 计算 数据 的 单元 格 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 ”选项 ， 在 打开 的 “颜色 ”对 话 框 中 选择 如 图 10-30 所 示 的 颜 
色 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


10-29 填充 颜色 -1 10-30 填充 颜色 -2 


在 本 工作 表 中 ， 只 有 A1:Q18 单 元 格 区 域 是 可 以 选中 的 ， 灰 色 单 元 格 区 域 不 能 被 选 
中 主因 为 议 置 了 TET 作 入 件 护 。 

4. 选择 A1:Q18 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 切换 至 “保护 ”选项 
卡 ， 取 消 勾 选 “ 锁 定 ” 复 选 框 ， 如 图 10-31 所 示 。 

BB 妆 摊 于 十 网 让 7 光大 外 让 要 行人 信人 全 
出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 取 消 色 选 “ 选 定 锁 定单 元 格 ” 复 选 框 ， 10=32 所 
示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 填 充 颜 色 为 灰色 的 单元 格 区 域 ( 即 仍 被 锁定 的 单元 格 区 域 ) 
将 不 能 被 选中 。 


et 保护 


取消 勾 选 


SuiT rs sey grit ， 单 击 “ 保 护 工作 表 " 按 钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公 式 才 有 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
di iene i 
mm 


10-31 取消 锁定 单元 格 0 2 人 人 下 > 
Extratip>>>>>>>>>>>> 
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销售 业绩 表 
技巧 介绍 :销售 业绩 表 主 要 统计 员工 某 段 时 间 内 的 销售 情况 ， 
包括 销售 产品 、 产 品 单价 、 销 量 、 销 售 额 及 员工 提成 等 数据 
言 忌 zs 如 图 10=33 所 示 。 


| es D se | RSH HE | SE Fo | es 


半 j 和 MI 一 1 艺术 字 标 题 


9 插入 图 片 ~ 


日 期 2017/2/24 
| 员工 编号 | 员工 姓名 | 产品 名 称 | 单价 | 销 呈 | 销售 顿 | 提成 | 
ol | 弗 | 打 机 | #650 | 15 | 49.750 mss | 3 计算 销售 宽 
17038 | 李 因 兰 | 启 标 | #30 | 150 | #4500 | ¥100 
| 1704 | 张 文 导 | 显示 器 | 8550 | 5 | #7,500 | #150 | 全 计算 提成 
1705 | 村 十 | 机 箱 | #20 | 200 | ¥4000 | oo | 
1706 | 杰 | 打印 机 | ¥650 | 12 | ¥7,800 | ¥156 | 
1707 | BT 兵 | 打印 机 | ¥650 | 8 | #5,200 | ¥100 | 
1708 | 刘 委 刚 | 扫 措 仪 |¥#1,200 | 4 | #4800 | #00 | 
1709 | 下 | 主板 | #750 | 10 | #7,500 [ro | 0 添加 边框 
70 | 张 籼 | 扫描 仪 |#1,200 | 6 | #7,200 | #144 | 
合计 #66,650.00 368-00 


合计 ¥66, 650.00 一 4 363-66| 一 5 计算 合计 


10-33 销售 业绩 


制作 销售 业绩 表 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 制 作 艺术 字 标 题 、 插 入 图 片 、 计 算 相关 数据 等 操作 。 
0 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 ”网 选择 A2 单 元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 插 
中 单 击 “ 艺 术 字 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 如 图 10-34 ”图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 打开 的 
所 示 的 艺术 字 类 型 ， 将 艺术 字 字 体 设 置 为 “ 微 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 所 需 插入 的 图 片 ， 
软 雅 黑 ”， 设 置 字 号 为 “24” 并 加 粗 ， 移 动 艺 。 如 图 10-35 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
术 字 标题 至 合适 的 位 置 。 


10-34 制作 艺术 字 10-35 插入 图 片 


@》 选择 插入 的 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 执 行 “ 对 齐 
网 格 ” 命 令 ， 如 图 10-36 所 示 ， 调 整 图 片 边框 至 恰好 对 齐 单元 格 网 格 线 。 


人 选择 G3 单元 格 ， 按 住 【 Ctrl+; 】 组 合 键 输入 当前 日 期 ， 将 表格 列 标题 字体 设置 为 “隶书 ”， 字 
号 设置 为 “13”， 并 选择 A4:G14 单 元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 
设置 字体 颜色 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 深 色 25%”， 如 图 10-37 所 示 。 


国 “三 坟 


| 
家 ”二 他 颜色 (M).. 

10-36 对 齐 网 格 10-37 设置 字体 颜色 
选择 F5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =D5*E5， 计 算 销 售 额 ， 如 图 10-38 所 示 。 


5 
@ 选择 G5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(D5*E5>6000,D5*E5*2%,100)， 计 算 员 工 提 
成 ， 如 图 10-39 所 示 。 


布局 
=IF(D5# E5>6000， D5*ES*2%, | = (Ds+Es>6000, DsrEs+2%, 100) | 一 人 入 


4 B&B | B | D | E | F G H | I 加 | 


日 期 2017/2/24 
销售 额 提成 


1701 张晓东 打印 机 ¥650 15 ¥9, 750 ¥195 | 


1702 赵亮 扫描 仪 。¥1, 200 昌 


日 期 2017/2/24 


员工 编号 员工 姓名 产品 名 称 单价 销量 销售 额 提成 


1701 张晓东 打印 机 ¥650 15 ¥9, 750 | 


1702 赵亮 扫描 仪 。¥1, 200 


| 

2 | 2 | 

3 3 

坚强 4 

时 sa 5 

6 | 6 | 

7 | 1703 李 因 兰 鼠标 ¥30 150 | 1703 李 因 兰 鼠标 ¥30 150 

8 | 1704 张 文 轩 显示 器  ¥1, 500 对 8 | 1704 张 文 轩 显示 器 | ¥1, 500 5 

9 | 1705 李 雨 机 箱 ¥20 200 9 | 1705 李 雨 机 箱 ¥20 200 

10| 1706 生态 打印 机 ¥650 12 10| 1706 主 术 打印 机 ¥650 12 

1707 马 汗 兵 打印 机 ¥650 8 | 1707 马 汗 兵 打印 机 ¥650 8 

12| 1708 刘 勇 刚 扫描 仪 。¥1, 200 4 12| 1708 刘 勇 刚 扫描 仪 和 ,200 4 

13| 1709 吴燕 琼 主板 ¥750 10 13 | 1709 吴燕 琼 主板 ¥750 10 

W1710 张 帅 扫描 仪 。，¥1, 200 6 1710 张 帅 扫描 仪 。，¥1, 200 6 

15 | 合计 15 | 合计 

16 | 16 | 

六 Sheet1 ® Ee -oo Et Sheet1 ® FE Db 
就 绕 如 闭 加 四 -一 一 4 一 + 100% 就 绕 央 二 加 四 -一 + 100% 


10-38 计算 销售 额 10-39 计算 提成 
选择 F5:G5 单 元 格 区 域 ， 双 击 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 填充 计算 公式 。 
选择 F5:G15 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 计 算 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “边框 ” 
选项 卡 中 ， 通 过 单 击 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 可 以 
为 表格 添加 不 同 颜色 的 边框 。 选 择 A4:G14 单 


元 格 区 域 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 至 “边框 ”选项 卡 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 


中 选择 “橙色 ， 个 性 色 2， 深 色 25%” 选 项 ， | 
在 “线条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 按照 如 | 二 Ha 
图 10-40 所 示 选 择 线条 样式 ， 并 在 “ 预 置 ”组 : i 2 选 和 
合 框 中 单 击 “ 内 部 ”和 “外 边框 ”按钮 ， 单 南 “| ew 
“确定 ”按钮 ， 为 单元 格 区 域 添 加 橙色 边框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


10-40 添加 边框 


第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


医疗 费用 统计 表 
技巧 介绍 医疗 费用 统计 表 用 于 系统 地 统计 员工 的 医疗 费用 
情况 , 从 而 对 医疗 费用 的 报销 进行 管理 , 其 中 记录 了 报销 医疗 
费用 种 类 、 医 疗 费 用 及 报销 金额 等 信息 , 如 图 10-41 所 示 。 


1 设置 填充 颜色 员工 医 节 烛 用 统计 表 
期 ”员工 姓名 ”工资 情况 ”所属 部 门 ”医疗 报销 种 类 。 医疗 费用 。 企业 报销 金额 
王 娜 兰 2.800.00 ， 行政 部 药品 费 ¥ 300.00 150. 00 
黄 军 ' 兰 3, 500.00 ， 销售 部 住院 费 ¥ 980.00 | .0 
李 原 半 3,000.00 ” 销售 部 手术 费 ¥ 1, 600. 00 , 280. 08 9 套用 表格 格式 
张 菁菁 兰 3, 000. 00 ， 技术 部 理疗 费 ¥ 180.00 
刘 江 海 兰 3, 200.00 | 策划 部 注射 费 ¥ 100.00 
_| 兰 2.680.00 人事 部 针灸 费  (¥ 250.00 | ¥ 
| 兰 3,150. 00 | 策划 部 输血 费 ¥ 1, 400. 00 
兰 2.600.00 。 行政 部 .一 体检 要 00 二 一 3 制作 下 拉 列 表 
兰 2,900.00 ” 策划 部 手术 费 ¥ 1, 500.00 1, 200. 00 
' 半 3, 200.00 ” 策划 部 ”住院 费 ¥ 1,000.00 | 800. 00 
' 半 2,500.00 | 人 事 部 到 6 透射 费 。 兰 ”150.00 75. 00 
半 2,600.00 ” 人事 部 5 品 费 5 半 800.00 400. 00 
半 3, 300. 00 策划 部 注 身 ¥ 100.00 50. 00 


10-41 员工 医疗 费用 统计 表 
制作 日 常 费用 统计 表 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 、 设 置 数 字 格式 、 套 用 表 
格格 式 、 添 加 数据 验证 功能 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 设置 为 “隶书 ”， 将 字号 设置 为 “20” 并 加 粗 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 
色 ” 下 拉 按钮 ， 设 置 单 元 格 填充 颜色 为 “ 浅 灰色 ， 背 景 2” ， 如 图 10-42 所 示 。 


网 在 A3:A15 单 元 格 区 域 输入 日 期 型 数据 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ” 0 “12/3/14”， 如 图 10-43 所 示 。 


当 
ea 


对 对 对 对 粗 对 肖 泗 泗 对 泗 泗 对 


2012/3/14 
2012/3/14 1:30 PM 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 和 操作 系统 设置 的 影响 。 


10-42 设置 单元 格 填充 颜色 10-43 设置 数字 格式 


@ 在 输入 “性 别 ” 一 列 时 ， 利 用 【 Ctrl ] 键 选 中 多 个 单元 格 ， 利 用 【 Ctrl+Enter 】 组 合 键 输入 相 
同 的 数据 内 容 。 


将 “工资 情况 ”、“ 医 疗 费用 ”以 及 “企业 报销 费用 ”三 列 中 的 数据 设置 为 “会 计 专 用 ”。 


pn =IF(G3>=1000,G3*0.8,G3*0.5)， 并 双击 H3 单 元 格 右 下 角 填 充 
手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 计 算 企 业 报 销 金 额 ， 如 图 10-44 所 示 。 


务 管理 300 招 “Ad 

选择 A2:H15 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “白色 ， 表 样式 浅 色 18” 选 项 ， 并 在 弹出 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 中 义 
选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 10-45 所 示 。 


员工 姓名 ”性别 ”工资 情况 ”所 属 部 门 医疗 报销 种 类 。 医疗 费用 。 企业 报销 金额 
王 娜 女 |, 兰 2.800.00 ”行政 部 药品 费  ¥ 300.00 |¥ 
黄 军 男 , 兰 3.500.00 ， 销售 部 ” 住院 费 ¥ 980.00 
李 原 。 男 ， 兰 3,000.00 销售 部 手术 费  ¥¥ 1,600.00 a | 
张 菁菁 女 | 兰 3,000.00 ”技术 部 ”理疗 费 ¥ 180.00 时时 要 归 要 归 归 旦 归 到 名 全 S22 SES Ee 
刘 江 海 男 | 兰 3,200.00 | 策划 部 注射 费 ¥ 100.00 
胡可 男 | 兰 2.680.00 | 人 事 部 ， 针灸 费  ¥ 250.00 
张 建 业 男 兰 3,150.00 策划 部 输血 费 ¥ 1, 400. 00 
闻 传 华 女 | 兰 2600.00 行政 部 ” _ 体检 费 ¥ 30.00 
赵亮 男 兰 2.900.00 ”策划 部 手术 费 ¥ 1, 500. 00 
李惠 惠 女 ，¥3,200.00 ， 策划 部 ” 住院 费 ¥ 1, 000. 00 
苏 夹 女 兰 2,500.00 人事 部 ”xX% 通 射 费 。 兰 。 150.00 
郑 小 和 ， 女 | 半 2,600.00 人 事 部 ” 药品 费  ¥ 800.00 L 
兽 烨 ， 女 兰 3,300.00 ， 策划 部 注射 费 半 100.00 
EE EE E 
就 省 则 ”有 值 ¥449.62 计数 13 了 #5,845.00 间 图 有 加 四 -一 一 | 一 一 + 100% | 


10-44 计算 企业 报销 金额 


人 @ 在 “设计 ”选项 卡 的 “工具 ”选项 组 中 单 
击 “ 转 换 为 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 
击 “ 是 ”按钮 ， 将 表格 转换 为 区 域 。 ES 

选择 E3:E15 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 先 [les 2 寺 反 
项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验 i 

证 ”对 话 框 ， 选 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “多 RE 
许 ” 选 项 组 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ' 一 一 一 

文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 如 图 10-46 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 区 域 添加 下 拉 ei | 
列表 。 


10-46 设置 验证 条 件 


当 需 要 输入 的 文本 内 容 较 多 
时 ， 可 以 采取 引用 单元 格 区 域 
的 方法 快速 输入 ， 选 择 F3:F15 单 
元 格 区 域 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 
IE 


药品 费 
住院 费 
手术 费 


“允许 ”选项 组 中 选择 “序列 ” 理疗 费 
选项 ， 单 击 “来 源 ” 文 本 框 右 全 注射 费 
折 堂 按钮， 选取 数据 米 源 区 域 ， 针灸 费 
如 图 10-47 所 示 ， 即 可 将 J3:J11 输血 费 
单元 格 区 域 中 的 文本 添加 至 “来 体检 葛 
源 ” 文 本 框 中 。 X 光 透射 费 


10-47 引用 数据 区 域 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 
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钊 费用 统计 表 
技巧 介绍 : 日 常 费用 统计 表 用 于 记录 企业 各 个 部 门 的 日 常 耗 
费 , 统 计 各 部 门 的 费用 使 用 情况 ,主要 包括 时 间 ,姓名 .费用 类 型 、 
金额 及 备注 等 内 容 , 如 图 10-48 所 示 。 


B C D E F 
日 党 费用 统计 表 

时 间 员工 姓名 ”所 属 部 门 ” 费 用 类 别 金额 备注 
2017/1/3 ” 张 文 轩 肖 售 音 办 公 ¥ 500. 00 一 一 办 会 设备 3 制作 下 拉 列 表 
201771716 。 刘 江 海 策划 癌 如 入 ¥ 300. 00 ”与 4 公司 寡 户 
2017/1/17 ” 郑 小 叶 召 聘 ¥150. 00 ”招聘 培训 费 
201771720 。 马 汗 兵 销售 癌 i ¥ 600. 00 出 差 
2017/1/25 ” 苏 吏 人 事 部 通 1 ¥ 120. 00 通讯 费 2 套用 表格 格式 
2017/2/6 李斯 技术 部 办 公费 。 ¥300.00 ”办 公设 备 
2017/2/15 ” 刘 源 行政 部 办 公费 。 ¥160. 00 办 公用 品 采购 
2017/2/21 张 晓 燕 销售 癌 差旅费 ¥700. 00 出 差 


T 设置 填充 颜色 


ww 0 | I I I 


”~ 
We 


10-48 日 常 费 用 统计 表 

制作 日 常 费 用 统计 表 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 、 设 置 数 字 格式 、 套 用 表 
格格 式 、 添 加 数据 验证 功能 等 操作 。 
@ 将 表格 标题 设置 为 ， “华文 行 档 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 单元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 1， 淡色 80%” ， 如 图 10-49 所 示 。 
网 将 “金额 ”一 列 中 的 数据 格式 设置 为 “会 计 专 用 ”。 
选择 C3:C10 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 设 置 ” 选 项 卡 ， 在 “人 允许 ”选项 组 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ”文本 框 中 输 
入 文本 内 容 ， 如 图 10-50 所 示 。 


数据 (D): 


jn [| 
来 源 (9): 
3 约 和 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


10-49 设置 单元 格 填充 颜色 10-50 设置 验证 条 件 
人 @@ 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “请 输入 所 属 部 门 ~”， 在 “输入 信息 ” 
文本 框 中 输入 “可 以 单 击 下 拉 按钮 从 下 拉 列 表 中 选择 ! ”， 如 图 10-51 所 示 。 
@ 选择 “出 错 和 警告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “警告 ”选项 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输 
入 总 由 岂 而 昌 门 半生 “入 避 位 息 文 兴 检 中 输 和 请 时 者 下达 扣 从 从 下 0 吕 让 巡 扣 了 
属 部 门 ! ”， 如 图 10-52 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 为 单元 格 区 域 添加 下 拉 列 表 。 


输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警 告 (9) 
输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 警告 ; 


请 单 去 下 下 拉 列 表 中 选 | 。 | 
择 所 尾部 门 ! 


10-51 设置 “输入 信息 ” 10-52 设置 “出 错 警 告 * 
(@ 在 D3:D7 单 元 格 区 域 中 输入 费用 类 别 ， 选 择 D8 单 元 格 ， 利 用 记忆 性 功能 输入 其 余 费 用 类 别 ， 如 
10-53 所 示 。 
盒 选择 A2:F10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 蓝 色 ， 表 样式 中 等 深浅 2” 选 项 ， 并 在 弹出 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 中 义 
选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 枉 ， 如 图 10-54 所 示 。 


在 “设计 ”选项 卡 的 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 转 换 为 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 
“是 ”按钮 ， 将 表格 转换 为 区 域 。 


i 


2017/1/3 张 文 并 销售 部 。 办 公费 。 ¥500.00 办 公设 备 


2017/1/16 刘 江 海 策划 部 招待 费 。 300. 00 ”与 4 公司 客户 
2017/1/17 。 郑 小 叶 人 事 部 招聘 费 。 ”¥150. 00 ”招聘 培训 费 
2017/1/20 ” 马 汗 兵 销售 部 差旅费 。 ¥600. 00 出 差 
2017/1/25  。 苏 爽 人 事 部 jj 记 直 ¥120. 00 

2017/2/6 李斯 技术 部 
2017/2/15 ” 刘 源 行政 部 
2017/2/21 ” 张 晓 燕 销售 部 


素数 据 的 来 源 (W): 
=$A$2:$F$10| 


SESESEES 本 Pa 


记忆 性 功能 
辕 一 一 四 = le 
Wa 10-54 套用 表格 格式 


技巧 拓展 we 
遍 
时 间 - 
在 D8 单元 格 中 输入 费用 类 别 时 ,还 2017/1/3 。 张 文 半 ”销售 部 
6 、 村 ?9 刘 江 海 策划 前 
可 利用 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”功能 。 Ss 
由 于 D8 单元 格 中 过 要 多 入 的 四 六 2017/1/20 马 汗 兵 ” 销售 部 
2017/1/25 ” 苏 吏 人 事 部 
费 ” 前 面 已 经 输入 过 了 ， 我 们 可 以 通过 右 | z017/2/6 要 斯 “技术 
击 D8 单 元 格 ， 从 弹 出 的 快捷 菜单 中 选择 2017/2/15 ” 刘 源 行政 部 
“从 下 拉 列 表 中 选择 ”选项 ， 将 在 D8 单元 
格 弹 出 一 个 下 拉 列 表 ， 从 列表 中 选择 对 应 
的 费用 类 别 即 可 ， 如 图 10-55 所 示 。 10-55 从 下 拉 列 表 中 i 


2017/2/21  ” 张 晓 燕 销售 部 
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2 
3 
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8 
9 
10 
11 | 
12 | 


2 选择 


请 
CO 


AT 


会 计 科 目 表 
Ed 本 种 会 计 科 目 组 成 , 按照 科目 性 质 
可 以 分 为 资产 类 、 负 债 类 、 共 同类 、 所 有 者 权益 类 、 成 本 类 以 
及 损益 类 , 如 图 10-56 所 示 。 


生 自 动 调整 

i 制作 会 计 科目 表 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 填 
me ET 充 序 列 数 据 、 设 置 自动 换行 、 调 整 行 高 、 自 动 调 
a = 整 列 宽 、 填 充 单元 格 、 设 置 工作 短视 图 等 操作 。 
OO 将 一 级 表格 标题 文本 设置 为 “方正 舒 
体 ”， 将 字号 设置 为 “20” 并 加 粗 ; 将 二 级 标 
题 文 本 设置 为 “宋体 ”， 将 字号 设置 为 “14” 
并 加 粗 ; 将 表格 列 标题 设置 为 “宋体 ”， 

号 设置 为 “9” 并 加 粗 ， 将 表格 主体 内 容 设 置 为 
“Arial”， 将 字号 设置 为 “9”。 

网 在 A4 单 元 格 中 输入 数值 “1”， 按 住 【 Ctrl 】 
键 的 同时 拖 动 填充 手柄 至 A49 单 元 格 ， 自 动 填充 
图 10-56 会 计 科目 表 ”3 调整 行 高 数据 ， 按 相同 的 方法 ， 快 速 输入 其 他 顺序 号 。 


wa aE 


将 二 级 标题 所 在 行 行 高 设置 为 “20”， 将 列 标题 所 在 行 行 高 设置 为 “30”， 并 在 “对 齐 方 
式 ”选项 组 中 为 列 标题 设置 “自动 换行 ”， 设 置 其 余 行 行 高 为 “14”。 
@ 将 “顺序 号 ”一 列 列 宽 设置 为 “3.5”， 将 “编号 ”一 列 列 宽 设置 为 “3.88”， 将 “会 计 科目 
名 称 ”一 列 列 宽 设置 为 “18.25”， 将 “会 计 科目 适用 范围 ”一 列 列 宽 设 置 为 “13.5”， 在 “ 视 
图 ”选项 卡 的 “工作 短视 图 ”选项 组 中 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 ， 如 图 10-57 所 示 ， 观 察 会 计 科目 
表 中 的 内 容 是 否 能 够 在 一 页 中 显示 出 来 ， 并 继续 单 击 “ 普 通 ”按钮 ， 返 回 普通 工作 短视 图 。 
@ 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 “ 一 、 资 产 类 ”单元 格 填充 颜色 为 “ 红 
色 ”， 设 置 “ 二 、 负 俩 类 ”单元 格 填充 颜色 为 “楼 色 ”， 设 置 “ 三 、 共 同类 ”单元 格 填充 颜色 为 
“黄色 ”， 设置“ 四 、 所 有 者 权益 类 ”单元 格 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 设置“ 五 、 成 本 类 ”单元 格 
填充 颜色 为 “绿色 ”， 设置“ 六 、 损 益 类 ”单元 格 填充 颜色 为 “ 浅 蓝 ”， 如 图 10-58 所 示 。 


|2313 代理 部 付 证 券 款 证 券 和 银行 共用 
2314| feed 全 上 一 一 会 计 科目 名 称 。 | 会 计 科目 适用 范围 
i | 


se| 愉 辣 靖 | 本 日 于 


标题 显示 比例 100% 缩放 到 新 建 窗口 人 次 者 属 上 
选 定 区 域 


口 取 肖 苞 ”上 呈 


会 计 科目 名 称 会 计 科 目 适用 范围 


1 营业 外 支出 


10-58 设置 单元 格 填充 颜色 


1321 


除了 使 用 “自动 调整 列 筑 和“ 自 | 
动 换行 ” 功能 使 数据 内 容 全 部 显示 在 看 eels s lisa ds 
单元 格 中 ， 我 们 还 可 以 缩小 字体 填充 。 et 


证 券 专用 


选择 A3 单 元 格 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 
在 “文本 控制 ”组 合 框 中 取消 勾 选 “ 自 
动 换行 ” 复 选 框 ， 并 勾 选 “缩小 字体 
填充 ” 复 选 框 ， 如 图 10-59 所 示 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 此 时 A3 单 元 格 中 的 文 a 
本 会 自动 缩小 字体 而 全 部 显示 出 来 。 7 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


记 账 插 证 
技巧 介绍 : 记 账 凭证 是 由 会 计 财务 人 员 依 据 审核 无 误 的 原 
始 单据 汇总 、 整 理 而 成 的 。 在 实际 工作 中 , 里 面 的 金额 都 是 按 
位 填写 的 , 如 图 10-60 所 示 。 


2 隐藏 网 格 线 


制作 记 账 凭证 主要 包括 输入 基础 内 容 、 添 
加 边框 、 隐 藏 网 格 线 等 操作 。 


@@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 档 体 ”， 设 置 字 
号 为 “24”， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “下 划 
线 下拉 按钮 ， 选 笃 “ 双 下 刘 线 ”选项 ， 如 轿 亿 斑 量 声 万 千 百 十 元 负 
10-61 所 示 。 一 


10-61 添加 双 下 划 线 


AT 


网 选择 E2、 合 并 后 的 12 和 V2 单元 格 ， 在 “ 字 
体 " 选项 组 站 单 击 “ 下 杠 线 "下拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列表 中 选择 “ 粗 下 框 线 ” 选 项 ， 如 图 10-62 
所 示 ， 为 单元 格 区 域 添加 底 框 线 。 


同 设置 第 | 列 至 第 AD 列 列 宽 为 “3”。 


上 柱 线 和 相 下 杠 线 (CO | 
上 柱 线 和 双 下 框 线 () 


10-62 设置 粗 下 框 线 

择 A4: 0 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 粗 下 框 线 ”下 拉 按 钮 ， pe 
选择 、 选项 ， 继 续 单 击 “所 有 框 线 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 外 侧 框 线 ” 选 
项 ， 如 图 10-63 所 示 。 
@ 选择 A12:G14、C15:AD16 上 . 
单元 格 区 域 ， 打 开 “设置 单 上 et 选择 上 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 

“边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ” 
人 “样式 ”列表 框 中 按 

照 如 图 10-64 所 示 选 择 线条 
样式 ， 并 在 “边框 ”组 合 框 中 
单 击 “ 内 部 水 平 框 线 ”和 “内 
部 垂直 框 线 ”按钮 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 区 域 添加 
内 部 虚线 边框 。 10-63 添加 边框 10-64 添加 内 部 虚线 边框 -1 
(@) 选择 |4:AD14 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 在 “ 线 
条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 按照 如 图 10-65 所 示 选 择 线条 样式 ， 并 在 “边框 ”组 合 框 中 单 击 
“内 部 垂直 框 线 ”按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 区 域 添 加 内 部 虚线 边框 。 
后 选择 T4:AD14 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 在 “ 线 
条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 按照 如 图 10-66 所 示 选 择 线条 样式 ， 并 在 “边框 ”组 合 框 中 单 击 
“ 左 框 线 ”按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 区 域 添 加 左 粗 框 线 。 


8 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ” 选 选项 组 中 取 ; 首义 选 “网 线 线 ” 复 选 杠 ， 隐藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


= 


边框 【入 矶 | -保护 | 


10-65 添加 内 部 虚线 边框 -2 10-66 添加 左 部 粗 框 线 


技巧 介绍 : ”现金 日 记 账 专门 用 于 记录 现金 收 付 业务 , 包括 凭 
证 号 、 信 万 、 贫 万 和 余额 等 内 容 , 一 般 由 出 纳 人 员 负 责 填写 , 反 
上 映 了 现金 的 增 减 变 化 及 结果 , 如 图 10-67 所 示 。 


| | | 到 营业 # 150000| | 65,900.0 
mm eg 二 a 
| “| 涩 还 保证 金 | 退还 A 世 货 商 保证 金 ¥ 20, 000.00 | ¥ 45, 900. 00 


I PE 
om re | 
EE 


10-67 现金 日 记 账 


制作 现金 日 记 账 主要 包括 输入 基础 内 容 、 制 作 艺 术 字 标题 、 设 置 单元 格 背 景 颜色 、 设 置 数 据 
验证 、 计 算 相关 数据 、 隐 藏 网 格 线 等 操作 。 


网 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “文本 填充 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 主题 颜色 
为 “红色 ”， 并 单 击 “ 渐 变 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “线性 向 上 ”选项 ， 如 图 10-69 所 示 。 


EE eb me 


10-68 选择 艺术 字样 式 10-69 设置 主题 颜色 
@ 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 并 单 击 “ 阴 影 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “ 偏 移 ， 右 下 ”选项 ， 继 续 单 击 “转换 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 波 形 :， 上 下 ” 
选项 ， 如 图 10-70 所 示 。 


选择 A2:|3 单 元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 栓 色 ， 个 性 色 
2， 痰 色 60%”， 如 图 10-71 所 示 。 


AT 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde SDs 


SC 
abc 


bb 
PE Vey 8 be 


cde abcde abcde 


加 


一 = 
abcde abcde scue accde 


abcde 。 abcde 
abcde abcde abcde abcde 


10-70 设置 艺术 字样 式 


@ 选择 D4:D16 单 元 格 区 域 ， 选 择 “数据 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 
验证 ”对 话 框 ， 选 择 “ 设 置 ” 选 项 卡 ， 在 “人 允 
许 ” 选 项 组 中 选择 “序列 ”选项 ， 单 击 “ 来 
源 ” 文 本 框 右 侧 折 又 按钮， 选取 数据 来 源 区 
域 ， 如 图 10-72 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 为 
单元 格 区 域 添 加 下 拉 列 表 。 


其 他 支出 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


[seo | 


10-72 设置 数据 验证 
@) 选择 G5:H11 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 计 
算 本 日 合计 值 ， 因 为 2 月 4 日 之 前 没有 现金 收 付 业务 ， 所 以 到 2 月 4 日 的 本 月 累计 等 于 4 日 的 合计 值 ， 
所 以 在 G12 单 元 格 中 输入 =G11， 在 H12 单 元 格 中 输入 ~H11 ， 按 照相 同 的 方法 计算 2 月 5 日 的 本 日 合 
计 和 本 月 合计 值 。 


例 在 15 单 元 格 中 输入 =14+G5-H5， 并 向 下 填充 至 110 单 元 格 中 ， 在 113 单 元 格 中 输入 
=I12+G13-H13。 并 向 下 填充 至 I114 单 元 格 中 ， 计 算 余 额 值 。 


@ 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”选项 组 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 隐 藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


技巧 拓展 
选择 插入 的 艺术 字 ， 选 择 “ 格 
ee 在 “艺术 字样 式 ” 
项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 打 


同样 
T1079 
Dm 


10-73 设置 形状 格式 
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银行 存款 日 记 账 
技巧 介绍 : 银行 存款 日 记 账 用 来 记录 银行 存款 收 付 业务 , 主 
要 记录 贷方 科目 及 金额 、 借 方 科目 及 金额 等 内 容 , 反映 银行 存 
款 的 增 减 变化 及 结果 , 如 图 10-74 所 示 。 


1 图 案 填充 了 
对 应 贷方 科目 东方 金额 ”对 应 借方 科目 银行 存款 余 9 单元 格 样式 


10-74 银行 存款 日 记 账 
制作 银行 存款 日 记 账 主要 包括 输入 基础 内 容 、 i 


数字 | 对齐 | 字体 -| -边框 -| 填充 上 保护 


设置 图 案 填充 、 设 置 单元 格 样式 、 添 加 边框 等 操作 。 三 一 := |- 
@ 将 表格 标题 设置 为 “华文 行 楷 ”， 将 字号 设置 为 | | 
“20”， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 和 SEX ee 
“填充 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 案 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 aa] (Reet 2 选择 ee 

下 拉 列 表 中 设置 图 案 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1”， 单 | 
击 “ 图 案 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 设置 图 案 

样式 为 “25% 灰色 ”， 如 图 10-75 所 示 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 为 单元 格 设置 图 案 填充 。 
10-75 设置 图 案 填 充 

网 选择 A2:D20 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “ 蓝 色 ， 着 色 5” 选 项 ， 如 图 10-76 所 示 ; 按照 相同 的 方法 ， 设 置 E2:F20 单 元 样式 为 “绿色 ， 
着 色 6”， 设 置 G2:H20 单 元 样式 为 “金色 ， 着 色 4”， 设 置 |2:120 单 元 样式 为 “灰色 ， 着 色 3”。 
同 选择 A2:120 单 元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“所 有 框 线 ”选项 ， 继 续 单 击 “所 有 框 线 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 外 侧 框 线 ”选项 ， 
如 图 10-77 所 示 ， 为 表格 添加 边框 。 


适中 


鹏 六 楷 区 下 警告 文本 链接 单元 格 ”| 输出 
] 


注释 


标题 1 标题 2 标题 3 wa 2 选择 


0 着 20% 二 着 
. 40% - 着 ... 40% 一 着 


卫 绘图 边框 网 格 (G) 
光 掠 除 边框 日 
a ee 
新 建 单元 格 样 式 (N)… 线条 ， 站 区 生 衬 疡 色 0 

» 颖 型 VV) 
合并 样式 (M).… VY 


其 他 边框 (M)… 其 他 边框 (M)… 


10-76 设置 单元 格 样式 10-77 添加 边框 


第 10 章 其 他 财务 会 十 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


基本 工资 表 

技巧 介绍 : 员工 基本 工资 表 用 来 记录 员工 加 入 本 公司 以 来 的 
基本 工资 结构 , 包括 员工 编号 、 姓 名 、 职位、 工资 等 内 容 , 如 图 
10-78 所 示 。 


1 设置 字体 颜色 9 填充 单元 格 
员工 编 亏 姓名 职位 2 攻 1s 
张 晓 燕 ”区域 经 理 ¥5, 000. 00 
赵亮 。 区 域 主管 ¥4, 000. 00 
3 套用 表格 格式 李 因 兰 。 普通 职员 ¥3, 000. 00 


张 文 轩 ”普通 职员 ¥3, 000. 00 
李 雨 ”普通 职员 ¥2, 500. 00 
王 杰 普通 职员 ¥2, 500. 00 
马 汗 兵 ”普通 职员 ¥2, 000. 00 
刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥2, 500. 00 
吴燕 琼 ”普通 职员 ¥2, 000. 00 
张 帅 ”普通 职员 ¥2, 000. 00 


0 | | 乡 


2 
[5 忆 


10-78 基本 工资 表 
制作 基本 工资 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 
设置 数字 格式 、 设 置 单 元 格 背 景 颜色 、 套 用 表 
格格 式 等 操作 。 
@@ 将 表格 标题 设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 字号 
设置 为 “20”， 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”， 
在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 黄 
色 ”， 如 图 10-79 所 示 ， 并 设置 第 2 至 12 行 行 贺 
高 为 “20”。 
网 在 A3 单 元 格 中 输入 数值 “1701”， 按 住 
【 Ctrl 】 键 的 同时 拖 动 填充 手柄 至 A12 单 元 格 ， 
自动 填充 数据 ， 完 成 “员工 编号 ”一 列 数据 的 


月 亲 . 访 让 


知人 在 c3 单 元 格 中 输入 “区 域 经 理 ”， 在 mm 二 
“C4"” 单元 格 中 输入 “区 域 主管 ”， 在 C5 单 元 。 。 Re 
格 中 输入 “普通 职员 ”， 并 双击 C5 单元 格 右 下 snonor 
角 填充 手柄 ， 快 速 输入 相同 的 数据 内 容 。 sneer 日 
选择 D3:D12 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 2 
元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“货币 ”选项 ， 设 置 数字 格式 为 “货币 ”， 如 | 
10-80 所 示 。 货币 示 数值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 数 点 对 齐 。 
Ln ][| ws | 


10-80 设置 数字 格式 


和 高 能 人 士 本 的 Eeal 财务 


于 是 


@) 选择 A2:D12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ” 
下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “橙色 ， 表 样式 
深 色 9” 选 项 ， 并 在 弹出 的 “套用 表格 式 ” 对 话 
框 中 色 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 10-81 


所 示 。 


在 “设计 ”选项 卡 的 “工具 ”选项 组 中 单 
击 “ 转 换 为 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 
击 “是 ”按钮 ， 将 表格 转换 为 区 域 。 


1 复制 工作 表 


员工 编 亏 


姓名 


刘 筋 刚 
吴燕 琼 
张 帅 


职位 
区 域 经 理 
区 域 主管 
普通 职员 


普通 职员 


普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 


普通 职员 


10-82 奖金 表 


制作 奖金 表 主要 包括 复制 工作 表 、 输 入 基础 内 容 等 操作 。 因 为 奖金 表 与 基本 工资 表 同 属于 一 
个 工作 簿 中 ， 所 以 可 以 直接 复制 基本 工资 表 ， 通 过 修改 工作 表 数 据 ， 快 速 得 到 奖金 表 。 


10-81 套用 表格 格式 


¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 
¥500. 00 


技巧 介绍 : ”奖金 表 是 根据 公司 的 效益 和 员工 的 工作 表现 制 


作 的 , 奖金 表 记 录 了 本 月 员工 奖金 的 友 放 情况 , 如 图 10-82 
所 元 。 


2 修改 数据 


0 打开 制作 的 基本 工资 表 ， 双 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 将 其 重 命名 为 “基本 工资 表 ”， 右 击 
“基本 工资 表 ” 工 作 表 标签 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 10-83 所 示 。 


个 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 移 至 最 后 ”选项 ， 并 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 杠 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 10-84 所 示 ， 即 可 得 到 “基本 工资 表 ”， 双 击 工作 表 标签 ， 将 其 重 命名 为 
“奖金 表 ”。 


人 6) 通过 修改 表格 内 容 ， 完 成 奖金 表 的 制作 。 


赔 


英 


让 
2 工 纺 姓名 职位 基本 工资 
3 JI 张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000. 00 
国力 赵亮 。 区 域 主管 ¥4, 000. 00 
5 IE 李 因 兰 ”普通 职员 ¥3, 000. 00 
6 170d 张 文 轩 ”普通 职员 #3, 000. 00 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 ¥2, 500. 00 
8 | 1706 王 杰 ”普通 职员 ¥2, 500. 00 
9 W700 和 0. .00 
10 | 1708 ” 刘 村 色 玛 D 1.00 
11 | 1709 吴 击 一 = 00 
12 | 1710 3 : 

el 局 

14 | 本 ”保护 工作 雪 四 .… 

15 工作 去 标签 刻 色 四 
pt 

18 | 取消 隐藏 (U) 

外 香 本 TieBTfFEG 

就 绪 各 


9 


目 


4 
四 -+ 100% 


10-83 复制 工作 表 -1 


1 复制 工作 表 


张 晓 燕 
赵亮 
李 因 兰 
张 文 轩 
李 雨 
生态 
马 汗 兵 
刘 勇 刚 
吴燕 琼 
张 帅 


制作 津贴 表 主 要 包括 复制 工作 表 、 计 算 津 


贴 等 操作 。 


@@ 按照 实例 194 中 相同 的 方法 快速 得 到 “ 津 


由 表 ”。 


网 选择 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 ; =VLOOKUP(A3, 基 本 工资 表 !$A$3: 


$D$12,4)*0.15， 按 【 Enter 】 键 引用 并 计算 员 


工 所 得 津贴 ， 如 图 10-86 所 示 。 


第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


1 
2 员工 4 
3 od 张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000. 00 
4 | 1702 赵亮 区 域 主管 ¥4,000.00 
5 | 移动 或 复制 工作 泰 区 泗 
6 | 
| 
8 | 
9 
a 1 选择 
11 | 
12 | 
13 | 
14 
15 | 
16 
17 | L | 
18 | L 一 一 一 
| 
| syTe 二 | @ 汪 5 
就 绪 如 转轴 加 四“- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


区 域 经 理 
区 域 主管 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 
普通 职员 


普通 职员 


Nm 


FEEFEB EP PrePr 


= 
吕 吕 


10-84 复制 工作 表 -2 


技巧 介绍 : 员工 所 得 津贴 与 员工 基本 工资 有 关 , 所 以 制作 津 
贴 表 时 需要 引用 基本 工资 表 中 的 数据 , 如 图 10-85 所 示 。 


2 计算 津贴 


姓名 职位 
张 晓 燕 ”区 域 经 理 
赵亮 区域 主管 
李 因 兰 。 普通 职员 
张 文 开 ”普通 职员 
李 雨 ”普通 职员 
王 杰 ”普通 职员 
马 汗 兵 ”普通 职员 
刘 勇 刚 ”普通 职员 
吴燕 琼 ”普通 职员 
张 帅 ”普通 职员 


¥750. 00 
和. 


及 
医 


| 基本 工资 才 | 奖 多 表 | 津贴 专 | 四 ia | 
图 遇 加 四 -- 十 


10-86 计算 津贴 -1 


RL/ 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


@ 选择 D4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A4, 基 本 工资 表 !$A$3:$D$12,4) 
*0.15， 按 【 Enter 】 键 引用 并 计算 员工 所 得 津贴 ， 如 图 10-87 所 示 。 


人 @ 选择 D3:D4 单 元 格 区 域 ， 拖 动 其 右 下 角 填 充 手柄 至 D12 单 元 格 ， 计 算 其 余 员 工 津贴 。 


区 域 经 理 ”¥750. 00 
1702 赵亮 。 区 域 主管 | ¥600. 00 | 
1703 李 因 兰 。 普通 职员 
1704 张 文 轩 ”普通 职员 
1705 李 雨 ”普通 职员 
1706 王 杰 ”普通 职员 
1707 马 汗 兵 ”普通 职员 
1708 刘 勇 刚 ”普通 职员 
1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 
1710 张 帅 ”普通 职员 


| 基本 工资 胡 | 奖 全 才 | 津贴 才 | 。 图 [I ; 
名 国明 加 四“- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


10-87 计算 津贴 -2 


技巧 拓展 


2a. 虽然 双击 D3 单元 格 右 下 角 填 充 手 桥 也 可 计算 其 余 员 工 津贴 ， 但 向 下 填充 计算 公 
式 的 同时 也 复制 了 单元 格格 式 ， 这 样 相间 的 单元 格 填充 色 就 会 被 破坏 ， 如 图 10-88 所 
示 ， 还 需要 单独 设置 某 些 单元 格 的 填充 颜色 。 

b. 选 择 D3 单 元 格 ， 利 用 计算 公式 : =LOOKUPI(A3, 基 本 工资 表 !A$3:$A$12, 基 本 工 
资 表 1$D$3:$D$12)*0.15， 也 可 计算 员工 所 得 津贴 ， 如 图 10-89 所 示 。 


= 


4 5 sm Fee Re 
> ” 
3 | 1701 。 张 晓 茹 ”区 地 经 理 | #750.00 | 

输入 


4 | 1702 起 走 。 区 域 主管 y600,00 


张 帅 。 普通 职员 ¥300. 00 


四 | 基本 工资 罕 | 奖 全 家 | 地 由 表 | ”全 


LaL L 
军 灼 仿 : ¥427.50 计数: 10 Ri WU 275.00 回 图 四 -一 一 4 一 一 + 100% 


10-88 双击 填充 手柄 10-89 计算 津贴 -3 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


保险 费 表 
技巧 介绍 : ”企业 需要 为 员工 缴纳 医疗 、 养老 、 失 业 、 工伤 、 生 
育 保险 等 社会 保险 费用 , 而 员工 也 需要 承担 部 分 保险 费用 , 保 


险 费 表 则 主要 记录 了 员工 需 缴纳 的 金额 , 如 图 10-90 所 示 。 


AT 


1 复制 工作 表 员工 姓名 职位 养老 保险 ”医疗 保险 ”工伤 保险 ; 2 计算 保险 费用 
张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥100. 00 

赵亮 区域 主管 ¥80. 

李 因 兰 ”普通 职员 ¥60. 

张 文 轩 ”普通 职员 


李 雨 ”普通 职员 ¥50. ; ; 3 自动 求 和 
王 杰 ”普通 职员 . ¥50. 

马 汗 后 

刘 勇 刚 通 职 员 l ¥50. 

吴燕 琼 通 职 ¥40. 

张 帅 通 职 l. ¥40. 


10-90 保险 费 表 
制作 保险 费 表 主 要 包括 复制 工作 表 、 计 算 缴纳 费用 等 操作 。 
@ 按照 实例 194 中 相同 的 方法 快速 得 到 “保险 费 表 ”。 


(2) 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A3, 基 本 工资 表 !$A$3:$D$12,4)*0.08， 
按 【 Enter 】 键 计算 需要 缴纳 的 养老 保险 金额 ， 如 图 10-91 所 示 。 


多 选择 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A3, 基 本 工资 表 !$A$3:$D$12,4)*0.02， 
按 【 Enter 】 键 计算 需要 缴纳 的 医疗 保险 金额 ， 如 图 10-92 所 示 。 


ii 
2 畏 云 四 星 = 姓名 职位 养老 保险 。 ”医疗 保险 ”工伤 保险 2 姓名 职位 养老 保险 。 ”医疗 保险 ”工伤 保险 
3 区 域 经 理 3 1701 张 晓 燕 ”区域 经 理 #400.00 | ¥100.00 | 
a 赵亮 区域 主管 | a | TO2 赵亮 区域 主管 
5 | 1703 ， 李 因 兰 普通 职员 | 5 | ”1703 ”” 李 因 兰 ”普通 职员 
6 | 1704 张 文 并 ”普通 职员 6 | 1704 张 文 半 ”普通 职员 
7 |ros 李 雨 ”普通 职员 7 Nios 李 雨 ”普通 职员 
8 | 1706 王 杰 ”普通 职员 | | 王 杰 。 普通 职员 
9 | 1707 ” 马 汗 兵 ”普通 职员 | 9 | 1707 马 汗 兵 普通 职员 
10 1708 ” 刘 勇 刚 ”普通 职员 | 10 | “1708 刘 筋 刚 “普通 职员 
11 ， 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 | 11 | 1709 吴燕 琼 ”普通 职员 
12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 12| 1710 张 帅 。 普通 职员 
13 13 
14 | | 
15 15 
16 | 16 
17 17 | 
18 18 | 
[ai | | 19 
基本 工资 表 | 奖 全 才 | 津贴 表 | 保险 莹 表 ® ; | 基本 工资 表 | 奖金 表 | 津贴 表 | 保险 要 表 四 4 
就 纤 乌 画 上 | 回 四 - 1 + 1009% 就 绪 ”名 团 加 四 - 1 + 100% 
、 | 和 人 全 口 R 信 SS | [ms 
10-91 计算 养老 保险 10-92 计算 医疗 保险 


选择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=VLOOKUP(A3, 基 本 工资 表 !$A$3:$D$12,4)*0.01， 
按 【 Enter 】 键 计算 需要 缴纳 的 工伤 保险 金额 ， 
如 图 10-93 所 示 。 


员工 编号 养老 保险 医疗 保险 ”工伤 保险 

1701 张 晓 燕 ”区域 经 理 #d400.00  ¥100. 00 
1702 赵亮 ”区 域 主管 
~ 一 、 i 六 1703  ” 李 因 兰 ”普通 职员 
@ 选择 D3:G3 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 1704 CE. Ee 
i yy 、 ~ 卫 ee 、 六 1705 雨 通 职员 
的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 1706 。。 王 杰 。 普通 职员 
9 1707 马 汗 兵 ”普通 职员 


计算 缴纳 保险 费 合十 值 。 10| 1708  ” 刘 勇 刚 “普通 职员 


11 | 1709 吴燕 琼 ”普通 职员 
2 张 帅 ”普通 职员 


mm a Nr 


| 基本 工资 表 | 奖金 表 | 津贴 表 | 保险 蓝 表 ® » 
就 过 和 熙 胃 册 加 四 - 1 + 100% 


10-93 计算 工伤 保险 


(@O 选 择 D3:G3 单 元 格 区 域 ， 双 击 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 快 速 计算 其 余 


和 合计 金额 ， 如 图 10-94 所 示 。 


(OB 选择 所 需 单元 格 区 域 ， 如 D4: G4 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜色 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 查看 单元 格 填 充 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡 色 80%”， 如 图 10-95 所 示 。 


eae 


职位 养老 保险 。 ”医疗 保险 


工伤 保险 


| 基本 工资 表 | 奖金 表 | 津贴 表 | 保险 费 志 | 
就 和 省 外 平均 值 : ¥156.75 ”计数 : 40 ” 求 和 : ¥6,270.00 ”量力 


四 


目 


巴 - 


10-94 计 


DD = 


姓名 


张 晓 燕 
赵亮 
李 因 兰 
张 文 轩 
主 术 
马 汗 兵 
刘 勇 刚 
吴 惹 琼 


张 帅 


a PP Ww 
. : 


6 
了 


W om 


= 
” | OO 
| 


全 
| nj 


”~ 
Le 


er ™ 


职位 


病假 
0 


WE et ee ss ds 


0 


| 


余 员工 保险 缴纳 费用 


请 假 统 计 


事假 旷工 


| 


10-96 员工 考勤 表 


0 


I | | I | 


2 填充 单元 格 


0 


> 


技巧 介绍 : 员工 考勤 表 用 来 统计 员工 出 勤 情况 , 若 缺 勤 则 会 
扣除 相应 的 金额 , 未 缺勤 则 会 友 放 全 勤 奖 , 如 图 10-96 所 示 。 


迟到 统计 
应 扣 额 | 半 小 时 内 | 1 小 时 内 1 小 时 以 上 ”应 扣 额 


Em en | Em | es ey | | | 


制作 员工 考勤 表 主要 包括 设置 单元 格 样式 、 计 算 应 扣 总 额 等 内 容 。 
@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 添 加 新 工作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 “考勤 表 ” 


网 将 表格 标题 设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”， 在 “ 字 
体 ” 选 项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 设置 单元 格 填充 颜色 为 “黄色 ”， 如 图 


10-97 所 示 。 


员工 各 项 保险 的 缴纳 费用 


本 本 本 面 醒 
【I) 


10-95 设置 填充 颜色 


生计 算 相关 数据 


O 〇 


多 选择 A2:M13 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “注释 ”选项 ， 如 图 10-98 所 示 。 


第 10 章 其 他 财务 会 十 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


人 单元 性 _ 


| 


D0 00% = 着: 20% = 着... | CON 有 区 0 于 于 
本 


00 


自分 比 货币 货币 [0] 王位 分 隔 王位 分 隔 [0] 
新 建 单元 格 样式 (N)... 
关 合 并 样式 (M).… 


无 填 亦 辣 鱼 (N) 
其 人 


10-97 设置 填充 颜色 10-98 设置 单元 格 样式 
员工 请 病假 一 次 ， 扣 款 50 元 ， 请 事假 一 次 ， 扣 款 100 元 ， 了 旷工 一 次 ， 扣 款 150 元 ， 所 以 在 G4 
单元 格 中 输入 : =D4*50+E4*100+F4*150， 并 双击 填充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 10-99 
所 示 。 

@ 员工 迟到 半 小 时 内 ， 扣 款 15 元 ， 迟 到 半 小 时 以 上 一 小 时 以 内 ， 扣 款 30 元 ， 迟 到 一 小 时 以 上 ， 
扣 款 50 元 ， 所 以 在 K4 单 元 格 中 输入 : =H4*15+|I4*30+J4x*50， 并 双击 填充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公 
式 ， 如 图 10-100 所 示 。 


a B @ D E F H I ^] B @ D E F G H I “] 
1 和 
2 | 员工 编号 村 名 职位 请 假 统计 迟到 统计 | 职位 请 假 统 计 迟到 统计 E 
3 | 病假 事假 旷工 应 扣 额 ， 半 小 时 内 | 1 小 时 内 1 小 时 以 上 3 病假 事假 旷工 | 应 扣 额 | 半 小 时 内 | 1 小 时 内 1 小 时 以 上 ”应 扣 额 
4 | 1701 | 张 晓 燕 区域 经 理 ， 0 0 0 0 0 0 4 | 张 晓 燕 ”区 域 经 理 。 0 0 0 0 0 0 0 
5 | 1702 | 赵亮 | 区 域 主管 2 i 0 0 0 0 5 | 赵亮 | 区域 主 管 2 1 0 200 0 0 0 
6 | 1703 | 李 因 兰 普通 职员 2 0 0 0 0 名 | 李 因 兰 | 普通 职员 了 2 0 250 0 0 0 
7 | 1704 | 张 文 轩 | 普通 职员 1 TL 了 0 0 0 7 | 张 文 轩 | 普通 职员 于 300 0 0 0 
a 1705 | 李 雨 “普通 职员 0 0 0 0 0 0 8 | 李 雨 | 普通 职员 0 0 0 0 0 0 0 
9| 1706 王 杰 “普通 职员 0 0 0 0 0 1 | 王 杰 “| 普通 职员 0 0 0 0 0 0 1 
而 中 1707 | 马 汗 兵 | 普通 职员 0 0 0 0 0 0 jl 马 汗 兵 | 普通 职员 0 0 0 0 0 0 0 
11 | 1708 | 刘 勇 刚 | 普通 职员 1 0 0 0 0 0 11 | 刘 勇 刚 | 普通 职员 于 0 0 50 0 0 0 
12 | 1709 吴燕 琼 普通 职员 1 0 J 0 0 0 12 | 吴燕 琼 “普通 职员 于 0 200 0 0 0 
13| 1710 | 张 帅 “普通 职员 0 0 0 1 0 0 13 | 张 帅 | 普通 职员 0 0 0 0 1 0 0 
14 14 
15 15 
16 16 
a | 
18 > 18 -> 
4 .… | 保险 费 才 | 考勤 去 中 41] 下 1 .… | 保险 费 才 | 考勤 表 中 加 器 
就 络 ” 捏 平均 值 : 100 ”计数 : 10 ” 求 和 : 1000 团 9 国 四 -一 一 本 一 一 + 100% 就 绕 中 平均 值 : 6.5 ”计数 : 10 ” 求 和 : 65 围 上 上 回 四 -一 一 + 100% 


10-99 计算 请 假 应 扣 额 10-100 计算 迟到 应 扣 额 


应 扣 总 额 等 于 请 假 应 扣 额 和 迟到 应 扣 额 


页 面 布局 公式 数据 Ea 视图 


a 当 & 站 We 人、 /人 x 文人 始 插入 我 
的 总 计 ， 所 以 在 L4 单 元 格 中 输入 计算 公式 . a 到 Fr 于- 一 输入 
一 G4 十 K4。 F 四 H E 1H NH 0 ~ 

。 统计 迟到 统计 二 
@ 若 员 工 从 未 缺勤 则 发 放 全 勤 奖 ， 所 以 在 M4 国 TERTIAE EN | 电机 
单元 格 中 输入 计算 公式 : =IF(L4=0,200,0)， 如 | | 
村 NS 6 | 0 250 0 0 0 0 250 0 
10-101 所 示 。 选 择 L4:M14 单 元 格 区 域 ， 按 ee 
住 【CtritD 】 组 合 键 填充 计算 公式 。 人 
3 .… | 奖金 表 | 津贴 下 | 保险 茧 表 | 考 对 表 | 。 田 器 = 
就 络 得 时 加 四 - 1 + 100% 


10-101 计算 全 勤 奖 


vv” 坦 效 能 入 士 时 的 Exce| 财务 管理 300 招 LAA 


为 什么 不 像 制 作 保 险 费 表 一 样 直接 复制 基本 工资 表 ， 而 要 设置 不 同 的 单元 格 样 
式 ? 因为 执行 “套用 表格 格式 ”操作 时 ， 会 拆 分 已 经 合并 了 的 单元 格 ， 而 且 Excel 所 
提供 的 表格 样式 中 第 一 行 与 第 二 行 的 单元 格格 式 不 同 ， 所 以 当 表 格 中 有 合并 的 单元 格 
时 ， 不 应 直接 套用 表格 格式 ， 如 图 10-102 所 示 。 


请 假 统计 列 ! 列 2 列 3 迟到 统计 列 4 列 5 
事假 旷工 应 扣 额 ” 半 小 时 内 ”1 小 时 内 1 小 时 以 上 应 扣 额 
0 0 0 


张 晓 燕 ”区域 经 理 
赵亮 区域 主管 
李 因 兰 ”普通 职员 
张 文 开 ”普通 职员 
李 雨 ”普通 职员 
王 杰 ”普通 职员 
马 汗 兵 ”普通 职员 
刘 勇 刚 ”普通 职员 
吴燕 琼 ”普通 职员 


张 帅 ”普通 职员 


| 


加 |Ic | I | I 
| ! 


oR oo oP pm oo 
lo Eo RoENvw Eo 
em Eo eo Eo Ro 
co Eo Eco = 区 = 二 = 
eo Eo Eo Bo BE 
eo Eo No Bo Es 


10-102 套用 表格 格式 结果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”各 分 支 工作 表 中 的 金额 计算 完毕 后 ， 便 可 从 各 工 
作 表 中 引用 工资 明细 数据 制作 员工 工 贷 表 , 如 图 10-103 所 示 。 


K EE H NH 品 


职位 基本 工资 保险 费 扣 额 ”缺勤 扣 额 全勤 奖 金 ”应 付 工资 ”应 纳税 所 得 额 。 税率 ” 速算 扣除 数 。” 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工资 

区 域 经 理 #5, 000.00  ¥500.00  ¥750.00  ¥550.00 ¥0. 00 ¥200.00  ¥5, 900. 00 

区 域 主管 ¥4,000.00  ¥500.00  ¥600.00  ¥440.00 ¥200. 00 ¥0.00  ¥4,460.00 
兰 。 普通 职员 ¥3,000.00  ¥500.00  ¥450.00  ¥330.00 ¥250. 00 ¥0.00  ¥3,370.00 

普通 职员 ¥3,000.00  ¥500.00  ¥450.00  ¥330.00 ¥300. 00 ¥0.00 ¥3,320.00 

普通 职员 #2, 500.00  ¥500.00  ¥375.00  ¥275.00 ¥0. 00 ¥200.00  ¥3, 300. 00 

普通 职员 #2, 500.00  ¥500.00 。 ¥375.00 ”#275.00 ”#50.00 ”#0.00 ”#3,050.00 一 一 3 计算 应 付 工资 
+ ”普通 职员 ¥2,000.00  ¥500.00  ¥300.00  ¥220.00 ¥0. 00 ¥200.00  ¥2, 780. 00 

普通 职员 ¥2,500.00  ¥500.00  ¥375.00  ¥275.00 ¥50. 00 ¥0.00  ¥3,050.00 

普通 职员 ¥2,000.00  ¥500.00  ¥300.00  ¥220.00 ¥200. 00 ¥0.00  ¥2,380.00 

普通 职员 ¥2,000.00  ¥500.00  ¥300.00  ¥220.00 ¥15. 00 ¥0.00 ¥2,565.00 


wD 0 | I IID I 
| 


10=103 员工 工 从 夫 
制作 员工 工资 表 主要 包括 复制 工作 表 、 引 用 工资 明细 等 操作 。 
按照 实例 194 中 相同 的 方法 快速 得 到 “员工 工资 表 ”。 


选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A3, 基 本 工资 表 !$A$3:$D$12,4)， 从 
本 工资 表 中 引用 基本 工资 ， 如 图 10-104 所 示 。 


AT 


1 1 
2 保险 费 扣 额 ”缺勤 扣 额 全勤 奖 3 bp 匡 员工 编号 姓名 职位 基本 工资 奖金 津 册 保险 费 扣 额 。 缺勤 扣 额 全勤 奖 
3 区 域 经 理 | #5, 000. 00 | 3 张 晓 燕 ”区域 经 理 #5, 000.00 | ¥500.00 | 
4 | 1702 X 亮 。 ”区 域 主管 而 1702 赵亮 区域 主管 
5 1703 李 因 兰 ”普通 职员 5 1703 李 因 兰 ”普通 职员 
6 170d4 张 文 轩 ”普通 职员 6 170d4 张 文 轩 “普通 职员 
7 1705 李 雨 ”普通 职员 7 1705 李 雨 ”普通 职员 
8 | 1706 王 杰 ”普通 职员 8 1706 王 杰 ”普通 职员 
9 | 1707 马 汗 兵 ”普通 职员 9 | 1707 马 汗 兵 ”普通 职员 
10 1708 刘 勇 刚 ”普通 职员 10 | 1708 刘 勇 刚 ” 善 通 职员 
11 II709 吴燕 琼 ”普通 职员 11 WIE 吴燕 琼 ”普通 职员 
12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 
13 13 | 
14 14 
15 15 
16 16 | 
到 Tl 
18 18 | 
EE - ee 
+ ， … | 奖 全 表 | 津贴 到 | 保险 费 表 | 考 革 才 | RI .… 1 4 … | 保险 费 表 | 考 惑 表 | 员 ITI 次 去 | 图 
就 绪 如 围 轩 加 四 - 1 + 100% 就 绪 如 上 时 上 加 四 - 1 + 100% 
> 多 三 | es 
10-104 引用 基本 工资 10-105 5 引用 所 得 奖金 


人 选择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A3, 津 贴 表 !$A$3:$D$12,4)， 从 津贴 
表 中 引用 所 得 津贴 ， 如 图 10-106 所 示 。 


@) 选择 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP(A3, 保 险 费 表 !$A$3:$G$12,7)， 从 保 
险 费 表 中 引用 保险 费 扣 额 ， 如 图 10-107 所 示 。 


津贴 保险 费 扣 额 ”缺勤 扣 额 全勤 奖 


姓名 职位 基本 工资 奖金 津贴 保险 费 扣 额 。” 执勤 扣 额 全勤 奖 : 


1 
2 2 
3 | 1701 张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥5,000.00  ¥500.00 |¥750.00 3 
4 | 1702 赵亮 ”区 域 主管 4 
5 | 1703 ” 李 因 兰 ”普通 职员 5 | 1703  ” 李 因 兰 。 着 通 职员 
6 6 

国 

8 


1704 张 文 轩 ”普通 职员 
7 | 1705 李 雨 ”普通 职员 


8 1706 王 杰 ”普通 职员 | 1706 王 杰 ”普通 职员 

@ | 1707 ” 马 汗 后” 普 通 职员 9 | 1707 马 汗 兵 ”普通 职员 

10| 1708 刘 勇 刚 ”普通 职员 10| 1708 刘 勇 刚 ”普通 职员 

11 | 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 11 1709 ”吴燕 琼 ”普通 职员 

12 | 1710 张 帅 ”普通 职员 12| 1710 张 帅 ”普通 职员 

1 15| 

14 14 

ma 15 | 

16 | 16 

17 | 还 

18 18 | 

下 起 | 保险 费 表 | 考勤 表 | 员工 资 表 由 1 汪 二 | 保险 费 表 | 考勤 表 资 表 由 

就 绪 ”各 团圆 四 - t + 100% 就 绕 ” 钼 时间 回 四 - t + 100% 
10-106 引用 所 得 津贴 10-107 引用 保险 费 扣 额 


(@) 按照 相同 的 方法 ， 在 相应 单元 格 中 输入 计算 公式 ， 引 用 对 应 数据 。 
H3 单 元 格 : =VLOOKUPI(A3 ,考勤 表 !$4A$44:$M$13,12) 


13 单 元 格 : =VLOOKUP(A3, 考 勤 表 !$A$4:$M$12,13) 
(0 选择 J3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =D3+E3+F3-G3-H3+I3， 计 算 应 付 工资 。 
《@) 选择 D3:J3 单 元 格 区 域 ， 双 击 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 快 速 计算 其 余 员 工 各 工资 明细 及 应 付 工资 。 


@) 选择 所 需 的 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 设置 
单元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 1， 淡 色 80%” 即 可 。 


个 人 所 得 税 表 
技巧 介绍 员工 需要 缴纳 个 人 所 得 税 , 一 般 情况 下 , 由 企业 
代 扣 代 缴 。 个 人 所 得 税 表 即 根据 员工 的 应 付 工资 , 计算 需要 缴 
纳 费 用 的 金额 , 如 图 10-108 所 示 。 


a | RR S 
人 添加 表格 个 人 所 得 税 税率 表 


全 勤 奖金 ”应 付 工资 ”应 纳税 所 得 额 。 ”税率 速算 扣除 数 。 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工 次 应 纳税 工薪 范围 上 限 范围 | 扣 税 百 分 


扣除 数 
#200.00 。#5, 900.00 。 #2,400.00 0.1  ¥105.00 ¥135.00 #5,765.00 不 超过 1500 元 的 部 分 | 0 | oos | 0 | 3500 
元 部 分 | 1500 | 


率 
#0. 00  ¥4,460.00 #960. 00 0.03 ¥0. 00 #28. 80 ¥4, 431. 20 超过 1500 元 至 4000 元 部 分 1500 
#0.00 ¥3,370.00  ¥0.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 370. 00 超过 4000 元 至 9000 元 部 分 。 | 4000 
#0.00 ¥3, 320.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 320. 00 超过 9000 元 至 35000 元 部 分 9000 1005 
0.3 


¥200.00  ¥3, 300. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 300. 00 超过 35000 元 至 55000 元 部 分 

¥0.00  ¥3,050.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 050. 00 超过 55000 元 至 80000 元 部 分 0. 35 
| ¥200.00  ¥2,780.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥2, 780. 00 超过 80000 元 部 分 0. 45 
| ¥0.00  ¥3,050.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥3, 050. 00 


¥0.00 ¥2,380.00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥0. 00 ¥2,380.00% 一 一 9 计算 相关 数据 


10-108 个 人 所 得 税 表 
制作 个 人 所 得 税 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 计 算 代 扣 额 等 操作 。 
0 在 Q1:U9 单 元 格 区 域 中 输入 “个 人 所 得 税 税率 表 ” 基 础 内 容 ， 并 设置 单元 格格 式 。 
网 选择 K3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(J3>$U$3,J3-$U$3,0)， 计 算 应 纳税 所 得 额 ， 
如 图 10-109 所 示 。 


多 选择 L3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(K3=0,0,VLOOKUP(K3,$R$3:$T$9,2))， 计 算 税 
率 ， 如 图 10-110 所 示 。 


wD 00 3 I a IN | 号 
| | 


一 睛 
(rN 一 


OBR@Noereaoereeao es 


[本 
[5 


El jl 
于 插入 全 Es ls Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 共 读 文 插入 页 面 布局 公 视图 号 要 做 什么 
k3 ~ 到 =IF C3>$0$3, 13-$0$3,0) 输入 v L3 ~ 到 | =IF (kK3=0, 0, YLOOKUP (KS, $R$3:$T$9, 2)) 输入 v 
L 1 N PE I | K 生 1 N 0 PE 
1 1 
bp 基 全勤 奖金 。 应 付 工资 。” 应 纳税 所 得 额 税率 速算 扣除 数 。 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工 资 bp 基 全勤 奖 金 。 应 付 工资 。 应 纳税 所 得 额 税率 速算 扣除 数 。 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工 资 
3 | ¥200.00  ¥5,900.00 ¥2, 400. 00 ! 3 | ¥200.00  ¥5,900.00 ¥2, 400. 00 0.1 
4 | ¥0.00 ¥4,460.00 4 | ¥0.00  ¥4,460.00 
5 | ¥0.00  ¥3,370.00 | 5 | ¥0.00 ¥3,370.00 
6 | ¥0.00  ¥3,320.00 6 | ¥0.00  ¥3,320.00 
7 | ¥200.00  ¥3,300.00 7 | ¥200.00  ¥3,300.00 
8 | ¥0.00  ¥3,050.00 8 | ¥0.00  ¥3,050.00 
9 | #200.00  ¥2,780.00 9 | #200.00  ¥2,780.00 
10 | #0.00 。 #3.050.00 10 | ¥0.00  ¥3,050.00 
11 | ¥0.00 82,380.00 11 | ¥0.00  ¥2,380.00 
12 | ¥0.00  ¥2,565.00 12 | ¥0.00 。 #2, 565. 00 
13| 13| 
14 14| 
15 | 15 
16 光 
17 | 17 
18 | 18 | 
19_ | 二 19 
4 -… | 保险 费 表 | 考勤 表 | 员工 工资 表 外 4 » 4 … | 保险 缆 表 | 考勤 表 | 员工 工资 志 ® 4 » 
| 就绪 如 时 加 四 - 1 + 100% | 就绪 如 时 回 四 - 1 + 100% 


10-109 计算 应 纳税 所 得 额 10-110 计算 税率 


选择 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=|IF(K3=0,0,VLOOKUP(K3,$R$3:$T$9,3))， 讨 算 
速算 扣除 数 ， 如 图 10-111 所 示 。 


选择 N3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =K3*L3-M3， 计 算 代 扣 个 人 所 得 税 ， 如 图 10- 
112 所 示 5 


文 插入 公 3 NE 9 什么 共 文 插入 公 数 几 匡 9 数 什么 共 对 

3 ~ 到 ‖ =IFGs=o, 0, YLOOKUP (Kk3, $R$3:$T$9, 3)) 输入 v N3 ~ 天 输入 v 
Kk 下 NH 0 全 | Kk L 于 | 

1 1 

2 隆庆 小 二 SP 站 区 税率 速算 扣除 数 。 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工 资 2 甘 二 目 千 -时 NDE tl 税率 速算 扣除 数 。 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工资 

3 | #200.00 ¥5,900.00 ¥2,400.00 #105.00 | 3 | #200.00 ¥5,900.00 ¥2,400.00 0.1 ¥105. 00 #135. 00 

4 | ¥0.00 34 460.00 4 | ¥0.00 id 460.00 

5 | #0.00  ¥3,370.00 5 | #0.00  ¥3,370.00 

6 | ¥0.00 3#3,320.00 6 | ¥0.00 33,320.00 

7 | #200.00  ¥3,300.00 7 | #200.00  ¥3,300.00 

8 | #0.00  ¥3,050.00 8 | #0.00  ¥3,050.00 

9 | ¥200.00 。 #2,780.00 9 | ¥200.00 。 #2,780.00 

10 | #0.00 。 #3, 050.00 | 10 | ¥0.00  ¥3,050.00 

11 | ¥0.00  ¥2, 380. 00 11 | ¥0.00  ¥2, 380. 00 

12 | #0.00  ¥2,565.00 12 | #0.00 。 #2,565.00 

13 13 

14 14 | 

15 | 15| 

16 16 

17| 17 

18 | 18 

19 1 cd 19 1 4 

1 .… | 保险 费 表 | 考勤 表 | 员工 工资 表 ® 4 1 .… | 保险 费 表 | 考勤 表 | 员工 工资 表 ® 4 
就 省 ” 撩 围 上 加 四 - 1 + 100% 就 省 各 曙 届 加 四 - 1 + 100% 


10-111 计算 速算 扣除 数 10-112 计算 代 扣 个 人 所 得 税 


AT 


© 


全 选择 O3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =J3-N3， 计 算 实 付 工资 。 
例 选择 D3:J3 单 元 格 区 域 ， 双 击 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 快 速 计算 其 余 员 工 各 工资 明细 及 应 付 工资 。 


选择 所 需 的 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 人 列表 中 设置 
元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡 色 80%” 即 可 。 


IC 


资产 负债 表 


技巧 介绍 : ”财务 会 计 报 表 主 要 包括 资产 负债 表 、 利润 表 和 现 
金 流 量 表 三 大 报表 , 是 提供 财务 信息 的 一 种 重要 手段 , 如 图 
10-113 所 示 。 


¥156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 ¥250, 000. 00 ¥250, 000. 00 
3 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 ¥0. 00 ¥288, 613. 00 
, : 坏账 准 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 ¥36, 914. 23 
4 计算 相 关 数 据 8 度 疏 账 款 兆 入 应 交 税 费 ¥33, 761. 95 
6 ¥376, 213. 00 ¥342, 600. 00 其 他 应 付款 Ll. 
添加 边框 
3 添加 边框 


所 有 者 权益 : 
¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 ¥410, 000. 00 

¥43, 615. 15 ¥46, 195. 67 午 余 公 积 ¥0. 00 
固定 资产 兆 信 | 碍 13,799.68| 。 浊 11,219.16| 未 分 配 利润 #25, 679.13 


10=113 资产 负债 表 

制作 资产 负债 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 计 算 相关 数据 、 填 充 单元 格 等 操作 。 
人 @@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 新 魏 。， 将 字号 设置 为 “22”， 并 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 
标题 字体 颜色 为 “红色 ”。 选 择 表格 标题 及 列 标题 所 在 单元 格 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 
颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 如 图 10-114 所 示 ， 并 将 列 标题 文本 加 粗 ， 设 置 字体 
颜色 为 “白色 ， 背 景 1”。 
网 将 “应 收 账 款 净 额 ”与 “固定 资产 净值 ”两 栏 单 元 格 填充 颜色 设置 为 “黄色 ”， 如 图 10-115 
所 示 ; 将 资产 及 负债 合计 栏 单元 格 颜色 填充 为 “ 档 色 ”， 如 图 10-116 所 示 ; 并 将 第 20 行 单元 格 区 
域内 字体 颜色 设置 为 “红色 ”。 


[TI 
[HL 


smn TT 


10-114 设置 填充 颜色 -1 10-115 设置 填充 颜色 -2 10-116 设置 填充 颜色 -3 


务 管理 300 招 AA 


多 选择 A3:H20 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10-117 所 示 
为 表格 添加 “绿色 ”边框 。 


2 选 


国 三 为 
主题 颜色 
音 国 加 加 则 回避 同 因 安 钮 可 0 边框 样式 . 


标准 色 


mame osse——— 1 选择 


“| 路 其 他 总 色 (M)- I 


绿色 


10-117 添加 边框 


人 根据 公式 ， 应 收 账 款 净 额 = 应 收 账 款 - 坏 账 准备 ， 所 以 在 C8 单元 格 中 输入 =C6-C7， 在 D8 单 
元 格 中 输入 :=D6-D7， 如 图 10-118 所 示 。 

@ 根据 公式 ， 流动 资产 合计 = 货币 资金 + 应 收 账 款 净 额 + 存货 ， 所 以 在 C11 单 元 格 中 输入 : 
=C5+C8+C9， 在 D11 单 元 格 中 输入 : =D5+D8+D9， 如 图 10-119 所 示 。 


| 
2 2017/1/31 2 2017/1/31 
3 负债 及 所 有 者 权益 。 行 次 3 负债 及 所 有 者 权益 。 行 次 
六 流动 负债 : 
5 ¥156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 12 ¥ 5 ¥156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 12 ¥ 
他 | 应 收 账 款 2 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 6 应 收 账 款 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 
7 减 : 坏账 准备 3 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 14 3 7 减 : 坏账 准备 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 14 3 
8 应 收 账 款 净 额 4 应 交 税 费 15 3 8 应 收 账 款 净 额 应 交 税 费 15 
9 5 ¥376, 213. 00 ¥342, 600. oo| 其 他 应 付款 9 ¥376, 213. 00 ¥342, 600. 00 其 他 应 付款 
10 10 
二 
12 12 
13 所 有 者 权益 : 所 有 者 权益 
14 7 ¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 18 ¥¢ 14 ¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 18 ¥¢ 
15 减 : 累计 折旧 8 ¥43, 615. 15 ¥46, 195. 67 便 余 公 积 19 15 8 ¥43, 615. 15 ¥46, 195. 67 便 余 公 积 19 
16 | ”固定 资产 净值 国 未 分 配 利润 20 二 9 未 分 配 利润 20 

资产 负债 表 由 1 资产 负债 表 由 1 
就 绪 名 时 上 加 四 - t + 100% 就 绪 乌 睹 上 加 四 - t + 100% 


10-118 计算 应 收 账 款 净 额 10-119 计算 流动 资产 合计 
@) 根据 公式 固定 资产 净值 = 固定 资产 原 值 -累计 折旧 ， 所 以 在 C16 单 元 格 中 输入 : =C14-C15， 
在 D16 单 元 格 中 输入 ，=D14-D15， 如 图 10-120 所 示 。 


(0 根据 公式 固定 资产 合计 = 固定 资产 净值 ， 所 以 在 C18 单 元 格 中 输入 : =C16， 在 D18 单 元 格 中 
输入 ，=D16， 如 图 10-121 所 示 。 


六 始 插入 页 面 布 局 公式 数据 始 | 号 告诉 我 你 想 要 做 什么 文 bE 公式 EE; | 视 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
me “ [ss_ | 一 输入 me < 输入 * 
加 D ~^ I 二 Te | E | | 
4 | 流动 资产 : 流动 负债 
局 i ¥156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 12 ¥4 
| 应 收 账 款 2 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 
习 有 
流动 资产 流动 负债 7 减 : 坏账 准备 3 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 
二 | 帝 引 容 广 : RLIR i 
~ 二 yy 示 4 
5 货币 资金 1 #156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 12 ¥2 加 a 二 
6 应 收 账 款 2 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 四 全 ee li 其 他 应 付款 
7 减 : 坏账 准备 3 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 
8 应 收 账 款 净 额 4 应 交 税 费 
9 让 货 5 #376, 213. 00 ¥342, 600. 00 其 他 应 付款 16 ~ 
i 所 有 者 权益 : 
¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 18 ¥¢ 
ul 
¥43, 615. 15 ¥46, 195. 67 看 余 公 积 19 
EE 和 
所 有 者 权益 : 未 分 配 利润 
14 固定 资产 原 值 7 ¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 18 ¥4 
汪 减 : 累计 折旧 8 ¥43, 615.15 ¥46, 195. 67 价 余 公 积 19 
固定 资产 净值 未 分 配 利润 20 3 
由 4| 上 
就 纤 名 时 回 四 - 1 + 100% 就 绪 外 睹 上 国 四 - 1 + 100% 


10-120 计算 固定 资产 净值 10-121 计算 固定 资产 合计 


AT 


根据 公式 : 资产 合计 = 流动 资产 合计 + 根据 会 计 和 恒等式 : 资产 = 负债 + 所 有 
固定 资产 合计 ， 所 以 在 C20 单 元 格 中 输入 : 者 权益 ， 在 合并 后 的 D22 单 元 格 中 输入 ， 
=C11+C18， 在 D20 单 元 格 中 输入 : =D11+D18; =|IF(C20=G20, 期 初 数 平 衡 , 期 初 数 不 平衡 )& 

根据 公式 ， 流动 负债 合计 = 短期 借款 + 应 付  "&IF(D20=H20," 期 末 数 平衡 ,期 末 数 不 平衡 )， 
税 款 + 应 付 职工 薪酬 + 应 交 税 费 + 其 他 应 付款 ， 判断 资产 负债 是 否 平衡 ， 如 图 10-122 所 示 。 
所 以 在 G11 单 元 格 中 输入 : =SUM(G5:G9)， 在 
H11 单 元 格 中 输入 : =SUM(H5:H9); 

人 恨 据 公 式 ， 负 债 合计 = 流动 负债 合计 ， 计 
算 负债 合计 

根据 公式 : 所 有 者 权益 合计 = 实 收 资本 + 盈 二 3 人 
余 公 积 + 未 分 配 利润 ， 所 以 在 G18 单 元 格 中 输 i Ee 
入 : =SUMI(G14:G16)， 在 H18 单 元 格 中 输入 : 
=SUMI(H14:H16) 

根据 公式 ， 负债 及 所 有 者 权益 合计 = 负债 | 
合计 + 所 有 者 权益 合计 ， 计 算 负债 及 所 有 者 权益 。 名 二 L 


二 就 绪 “ 拓 _ 画师 国 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


10-122 判断 是 否 平 稀 


利润 表 
技巧 介绍 : 利润 表 用 来 反映 企业 一 定时 期 的 经 营 成 果 , 主要 
包括 主 营业 务 收 入 、 主 营业 务 利润 、 营业 利润 、 利润 总 额 和 净 
利润 等 项 目 , 如 图 10-123 所 示 。 


| C D 
1 设置 字体 颜色 利 泣 表 2 填充 单元 格 


编制 单位 : 时 间 ， 2017/1/31 单位 : 元 


营业 税金 及 附加 
二 、 主 营业 务 利润 , 000. , 000. 3 添加 边框 
加 : 其 他 业务 利润 ¥0. 00 ¥0. 00 
¥9, 760. 00 | ¥9,760.00 


T 计算 相关 数据 


补贴 收入 ¥0. 00 ¥0. 00 


营业 外 收入 ¥0. 00 ¥0. 00 
减 : 营业 外 支出 ¥0. 00 ¥0. 00 


10-123 利润 表 


制作 利润 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 填 充 单元 格 、 计 算 相关 数据 等 操作 。 
@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 行 档 ”， 将 字号 设置 为 “22”， 并 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按钮 ， 设 置 
标题 字体 颜色 为 “紫色 ”。 


网 选择 泽 表 格 标题 及 项 目 所 在 行 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 填充 颜色 
为 “ 蓝 色 ,个 性 色 6， 淡 色 80%”,， 如 图 10=124 所 示 。 


选择 A3:D19 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10- 125 所 示 为 表格 洪 加 “紫色 ”边框 。 


站 国 国 因 司 司 避 加 必 安 钮 可 添加 边框 样式 。 


seen 1 选择 


禹 ”其 他 闫 色 (M)... 


[| we | La | 


图 10-124 设置 填充 颜色 10-125 添加 边框 


根据 公式 ， 主 营业 务 利润 = 主 营业 务 收入 - 主 营 业务 成 本 -营业 税金 及 附加 ， 在 C7 单元 格 中 输 
入 : =C4-C5-C6， 如 图 10-126 所 示 。 


@) 在 C12 单 元 格 中 输入 : =C7+C8-C9-C10-C11， 


计算 营业 利润 ， 如 图 10-127 所 示 。 


图 :10=126 吉利 


间 主 营业 务 利润 


en ~ 
4 a | D E G S| 
利 泣 表 : 利 阅 ra 
2 | 编制 单位 : 时 间 : ”2017/1/31 单位 : 元 2 编制 单位 时 间 : ”2017/1/31 单位 : 元 
3 本 期 数 3 本 期 数 
| 二 导 主 营业 务 收入 1 |¥548,000.00 ll 1 |¥548,000.00 
5 减 : 主 营业 务 成 本 2 |¥432,000.00 5 减 : 主 营业 务 成 本 2 |¥432,000.00 
站 营业 税金 及 附加 3 ¥0. 00 6 营业 税金 及 附加 3 ¥0. 00 
7 | 二 、 主 营业 务 利润 4 |¥116,000.00 7 | 二 、 主 营业 务 利润 4 |¥116,000.00 
8 加 : 其 他 业务 利润 5 ¥0. 00 8 加 : 其 他 业务 利润 5 ¥0. 00 
9 减 : 销售 费用 6 ¥9, 760. 00 9 减 : 销售 费用 6 ¥9, 760. 00 
10 管理 费用 7 ¥70, 369. 00 10 管理 费用 7 ¥70, 369. 00 
11 财务 费用 8 ¥750. 00 11 财务 费用 8 ¥750, 00 
12 | 三 、 营 业 利润 9 12 | 三 、 营 业 利润 9 ¥35, 121. 00 
13 加 : 投资 收益 10 ¥0. 00 13 加 : 投资 收益 10 
1¢ 补贴 收入 11 ¥0. 00 国 14 补贴 收入 11 而 
15 营业 外 收入 12 ¥0. 00 15 营业 外 收入 12 
ne 减 : 营业 外 支出 13 ¥0. 00 16 减 : 营业 外 支出 13 
Lm TN wz a bt mT 4 wz a 4 
| 资产 负 债 表 | 利润 表 外 5 [I GD | 资产 负债 才 | 利润 表 由 [I oD 
就 绪 各 国电 回 四- 一 一 一 | 一 一 + 100% 就 绪 如 田 轴 加 四“- 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 


10-127 计算 营业 利润 


(@) 在 C17 单 元 格 中 输入 ， =C12+C13+C14+C15-C16， 计 算 利润 总 额 ， 如 图 10-128 所 示 。 
例 根据 公式 ， 净 利润 = 利润 总 额 - 所 得 税 ， 在 C19 单 元 格 中 输入 : =C17-C18， 如 图 10-129 所 示 。 


[= Excel -i => Excel 国 一 口 
a 
§ 减 : 主 村 业务 成 本 2 ee 000 | 000. 00 5 减 : 主 营 业务 成 本 2 “| #432, 000. 00 
到 营业 税金 及 附加 3 ¥0. 00 6 营业 税金 及 附加 3 ¥0. 00 
7 | 二 、 主 营业 务 利润 4 |¥116,000.00 7 | 三 、 主 营业 务 利润 4 |¥116,000.00 
8 加 : 其 他 业务 利润 5 ¥0. 00 8 加 : 其 他 业务 利润 5 ¥0. 00 
9 减 : 销售 费用 6 ¥9, 760. 00 9 减 : 销售 费用 6 ¥9, 760. 00 
10 管理 费用 ¥70, 369. 00 10 管理 费用 7 ¥70, 369. 00 
11 财务 费用 8 ¥750. 00 11 财务 费用 8 ¥750. 00 
12 | 三 、 营 业 利润 9 ¥35, 121. 00 12 | 三 、 营 业 利润 9 ¥35, 121. 00 
13 加 : 投资 收益 10 ¥0. 00 13 加 : 投资 收益 10 ¥0. 00 
14 补贴 收入 11 ¥0. 00 14 补贴 收入 11 ¥0. 00 
15 营业 外 收入 12 ¥0. 00 15 营业 外 收入 12 ¥0. 00 
16 减 : 营业 外 支出 13 ¥0. 00 16 减 : 营业 外 支出 13 ¥0. 00 
17 | 利润 总 额 14 | ¥35,121.00 17 | 四 、 利 润 总 额 14 | ¥35,121.00 
18 减 : 所 得 税 15 ¥9, 561. 23 18 减 : 所 得 税 15 ¥9, 561. 23 
19 | 五、 净利 润 、 净 利润 32255597 
20 
列 | 
2 = 
和 | 资产 负债 志 | 利 浊 到 由 i [I nc | 资产 负债 表 | 利润 表 由 2 LI nc 
就 绪 和 熙 田 届 回 四 - 1 + 100% 就 绕 外 时 届 加 四 - 重 + 100% 


图 10-128 计算 利润 总 额 


图 10-129 计算 净利 润 


AT 


技巧 拓展 


因为 该 利润 表 统 计 的 是 1 月 份 的 经 营 成 果 ， 所 以 本 年 累计 数 = 本 期 数 ， 将 C3:C19 单 
元 格 区 域 复 制 到 D3:D19 单 元 格 区 域 即 可 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


现金 流量 表 


技巧 介绍 : 现金 流量 表 用 来 反映 企业 一 定时 期 内 经 营 活动 、 
投资 活动 和 筹资 活动 产生 的 现金 流量 的 动态 情况 , 包括 经 营 、 
投资 活动 等 产生 的 现金 流量 等 项 目 , 如 图 10-130 所 示 。 


1 设置 字体 颜色 2 填充 单元 格 
编制 单位 单位 : 元 
(| 
网 买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 102, 167. 9 添加 边框 


” ”支付 的 各 项 税 费 | 6 | ¥59,135.40 
”现金 流出 小 计 | 8 | ¥234, 003.35 


(二 ) 投资 活动 产生 的 现金 流量 | | | 

收回 投资 收 到 的 现金 | 10 | #0.00 

分 得 股利 或 利润 所 收 到 的 现金 | 11 -#000 | | 
处 置 固定 资产 收回 的 现金 兆 额 全 计算 相关 数据 

EE 现金 流入 小 计 | 13 | #0.00 | 


偿还 债务 支付 的 现金 
偿付 利息 支付 的 现金 [20| yo | 
”现金 流出 小 计 | 21 | ¥0.00 | 


10-130 现金 流量 表 


制作 现金 流量 表 主要 包括 输入 基础 内 容 、 填 充 单元 格 、 计 算 相关 数据 等 操作 。 
@@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 隶书 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 并 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 
标题 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ”。 
网 选择 表格 标题 、 列 标题 及 项 目 流动 净 额 所 在 行 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜色 ”下 拉 按 
钮 ， 设 置 填充 颜色 为 “金色 ， 个 性 色 4， 淡 色 40%”， 如 图 10-131 所 示 。 
8 选择 现金 流入 、 流 出 小 计 所 在 行 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 
填充 颜色 为 “金色 ， 个 性 色 4， 淡 色 80%”， 如 图 10-132 所 示 ， 将 第 29 行 单元 格 颜色 填充 为 
“黄色 ”。 


jh 的 EXcCe| 财务 管理 00 招 


10-131 设置 填充 颜色 -1 10-132 设置 填充 颜色 -2 


选择 A3:D19 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10-133 所 示 为 表格 添加 “ 浅 蓝 ” 边 框 。 

@) 在 C7 单元 格 中 输入 =sum(C5:C6)， 计 算 现金 流入 小 计 ， 如 图 10-134 所 示 。 之 后 按照 相似 的 
方法 ， 计 算 其 余 现 金 流 小 计 。 


设置 单元 格格 式 


数字 [对齐 “| 字体 | 边框 


11 | 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
现金 流出 小 计 


¥13, 562. 49 


生生 选择 < = 入 
样式 G): 4 A 2 了 0c 
有 网 交大 斑斑 了 有 
2 编制 单位 : 单位 : 元 
3 
4 | (一 ) 经 营 活动 产生 的 现金 流量 
5 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 1 | ¥193,465.13 
6 收 到 的 税 费 返还 2 ¥95, 163. 00 
7 | 现金 流入 小 计 | 3 | ¥288, 628.13 
8 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 4 | ¥102,167.00 
9 | ”支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 5 | ¥59,138.46 
10 支付 的 各 项 税 费 6 | ¥59,135.40 
7 
8 


图 可 以 添加 边框 样式 。 13 
和 14 |〈 二 ) 投资 活动 产生 的 现金 流量 男 
15 收回 投资 收 到 的 现金 10 ¥0. 00 
16 分 得 股利 或 利润 所 收 到 的 现金 11 ¥0. 00 
Eh u I 处 置 固定 资产 收回 的 现金 净 额 12 ¥0. 00 


18 现金 流入 小 计 | 13 
构建 固定 资产 所 支付 的 现金 
现金 流出 小 计 


选择 
是 FRR 二 


图 10-133 添加 边框 图 10-134 计算 现金 流入 小 计 


(@) 在 C12 单 元 格 中 输入 : =SUM(C8:C11)， 计 算 现 金 流出 小 计 ， 如 图 10-135 所 示 。 


根据 公式 ， 经 营 活动 产生 的 现金 流动 净 额 = 现金 流入 小 计 - 现 金 流 出 小 计 ， 在 C13 单 元 格 中 输 
入 : =C7-C12， 如 图 10-136 所 示 ， 并 按照 相同 的 方法 计算 其 余 现 金 流动 净 额 。 


9 告诉 我 你 想 要 合 f 
C12 - =SUNM (C8:C11) 输入 v C13 ~ =C7-C12 输入 
D | [^] 


加 
中 
Gy 

» 


(一 ) 经 营 活动 产生 的 现金 流量 
销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
收 到 的 税 费 返还 


3 

4 |【 一 ) 经 营 活动 产生 的 现金 流量 
5 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
6 

7 

8 


¥193, 465. 13 
¥95, 163. 00 


¥193, 465. 13 
¥95, 163. 00 
¥288, 628. 13 
¥102, 167. 00 
¥59, 138. 46 
¥59, 135. 40 


收 到 的 税 费 返还 
现金 流入 小 计 


1 
2 
[ 现金 流入 小 计 | 3 | ¥288, 628.13 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 4 | ¥102,167.00 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 5 | ¥59,138.46 
6 
7 
8 


购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 
9 | 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
支付 的 各 项 税 费 


支付 的 各 项 税 费 ¥59, 135. 40 


malrnlwlv 


支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ¥13, 562. 49 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ¥13, 562. 49 
现金 流出 小 计 ¥234, 003. 35 | 现金 流出 小 计 | ¥234, 003. 35 
3 
(二 ) 投资 活动 产生 的 现金 流量 画 (二 ) 投资 活动 产生 的 现金 流量 而 


收回 投资 收 到 的 现金 
分 得 股利 或 利润 所 收 到 的 现金 
处 置 固定 资产 收回 的 现金 净 额 
现金 流入 小 计 
构建 固定 资产 所 支付 的 现金 
现金 流出 小 计 


收回 投资 收 到 的 现金 
分 得 股利 或 利润 所 收 到 的 现金 
处 置 固定 资产 收回 的 现金 净 额 
现金 流入 小 计 | 
构建 固定 资产 所 支付 的 现金 
现金 流出 小 计 


-| CD] 
就 绕 外 团 加 四 -一 一 本 + 100% 就 省 名 转 届 四- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


10-135 计算 现金 流出 小 计 图 10-136 计算 现金 流动 净 额 


AT 


根据 公式 ， 现 金 及 现金 等 价 物 增 加 额 = 各 项 
目 现金 流动 净 额 之 和 ， 在 C29 单 元 格 中 输入 


=C13+C21+C28， 如 图 10-137 上 所 示 ， 计算 增 4 (一 ) 投资 活动 产生 的 了 
冤 从 和 再 
帮 0 全 |。 而 本 现金 这 13 | ¥0.00 


(三 ) 筹资 活动 产生 的 现金 流量 


23 取得 借款 收 到 的 现金 7 ¥0.00 
24 现金 流入 小 计 | 18 ¥0. 00 
25 偿还 债务 支付 的 现金 19 ¥0. 00 


26 偿付 利息 支付 的 现金 20 ¥0. 00 
现金 流出 小 计 


1 … | 利 油麦 | 现 全 流量 表 由 a D 


就 绕 中 团 轩 加 四 - t + 100% 


10-137 计算 增加 额 


比率 分 析 表 
技巧 介绍 比率 分 析 表 主要 包括 变现 能 力 比率 、 资 产 管理 比率 、 
负债 比率 和 鳃 利 能 力 比 率 4 种 指标 项 目 ,可 以 利用 条 件 格式 
功能 设置 奇偶 数 行为 不 同 的 填充 颜色 , 如 图 10-138 所 示 。 


起 | B | C | 
1 设置 字体 颜色 一 一 比率 分析 表 2 填充 单元 格 
变现 能 力 比率 短期 偿 债 能 力 比 率 》 负债 比率 (长 期 偿 债 能 力 比率 》 
资产 员 俩 率 | | 
束 动 比率 | | Pt 率 | 
有 形 净 值 债务 率 | | 
利息 信 数 | | 
盈利 能 力 比 率 3 添加 边框 
存货 周 针 率 | | 销售 和 | 
销售 净 和 率 | 
10 | 。 应 收 账 款 周转 率 | ”| 资产 报 醒 率 | | 
11 股东 权益 报 醒 率 | | 
13 ee 
14 | 固定 资产 周 率 | | 
15 ES 


p 0 3 I ID -= 


年 设置 条 件 格 式 


制作 比率 分 析 表 主要 包括 输入 


基础 内 容 、 设 置 填充 颜色 、 设 置 条 | es 加 加 国 国 时 用 国 必 
件 格 式 等 操作 。 | 器 


@@ 将 标题 文本 设置 为 “华文 新 
魏 ” ， 将 字号 设置 为 “22”,， 在 
“字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 颜 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 颜 色 为 “ 紫 
色 ”， 如 图 10-139 所 示 。 

网 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 
体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 单元 格 填 
充 颜 色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 痰 色 图 10-139 设置 字体 颜色 图 10-140 设置 填充 颜色 
80%”， 如 图 10-140 所 示 。 


由 | 
i 
标 ; 
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ee 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


@ 选择 A2:B15 单 元 格 区 域 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执 
行 “ 新 建 规则 ”命令 ， 如 图 10-141 所 示 。 


人 @@ 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ”为 ee 
格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=MOD(ROW(,2)”， 单 击 “格式 ” 按 
钮 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 Re 先 择 “ 黄 
色 ”， 如 图 10-142 所 示 。 


EE 庄 出 显示 单元 档 规 划 (H) * 


EE 
国 守 BRR).. 


10-141 新 建 规则 10-142 设置 填充 颜色 -1 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回“ 新建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 10-143 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
此 时 选中 的 单元 格 区 域 中 的 奇数 行 被 设置 了 填充 颜色 。 

@ 选择 C2:D15 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 
“新 建 规则 ”命令 ， 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 选 择 规则 类 型 ”为 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 ”文本 框 中 输入 “=MOD(ROW(),2)=1”， 单 
击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 如 图 10-144 所 
示 的 背景 色 。 


背景 色 (O: 图 案 闫 色 (A) 
> 苦于 各 自信 设置 所 有 单元 格 的 格式 EE [ 自动 加 
PP 只 为 包 念 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 i 图 襟 样式 (P) 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 下 FF 选择 ， 国 
> 回国 加 回国 回回 回回 轿 
> 对 一 信 = 各 | 

| 

| 


10-143 新 建 格式 规则 -1 10-144 设置 填充 颜色 -2 


AT 


例 单 击 “确定 " 按钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 10-145 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
此 时 选中 的 单元 格 区 域 中 的 奇数 行 被 设置 了 填充 颜色 。 


8 选择 C2:D15 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 执行 “新 建 规则 ”命令 ， 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ”为 
ee 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 
“=MOD(ROW(U,2)=0”， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 " 
选项 卡 ， 设 置 如 图 es 


> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 公 对 高 于 或 任 于 于 均值 的 数值 设置 格式 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 
=MOD(ROW0.2)=1 四 


3 单 击 


- 微软 卓越 haBbCc 到 


10-145 新 建 格式 规则 -2 10-146 设置 填充 颜色 -3 


@) 单 击 “ 确 定 " 按钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 10-147 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
此 时 选中 的 单元 格 区 域 中 的 偶数 行 被 设置 了 填充 颜色 。 


选择 A2:D15 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， 按 照 如 图 10-148 所 示 为 表格 添加 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 深 色 25% ”的 


边框 。 


> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

p> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> ed 


主题 颜色 
半 国 国 男 因而 属 画 国安 组 可 以 添加 边框 样式 。 


有 ij 高 一， 


蓝 色 , 个 性 色 5 , 深 色 25% | 
TT 


10-147 新 建 格 式 规 则 -3 10-148 添加 边框 


务 管理 300 招 


选择 A2:D15 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 
下 拉 列 表 中 执行 “管理 规则 ”命令 ， 如 图 10-149 所 示 ， 在 弹出 的 “条 件 格 式 规则 管 
理 器 ”中 ， 显 示 了 当前 单元 格 区 域 所 设置 的 条 件 格式 ， 选 择 任 意 规则 ， 单 击 “ 编 辑 规 
则 ”按钮 ， 即 可 对 规则 进行 编辑 修改 。 


0 


公式 : =MOD(R..， 微软 卓越 haBbCe |=$C$2:$D$15 


公式 : =MOD(R.， 微软 齐 越 8BBCE |=$A$2:$B$15 


变现 能 力 比 率 
技巧 介绍 :变现 能 力 比率 又 称 短期 偿 债 能 力 比率 , 是 企业 产 
生 现 金 的 能 力 , 它 取 决 于 可 以 在 近期 转变 为 现金 的 流动 资产 的 
多 少 , 反映 企业 变现 能 力 的 指标 主要 有 流动 比率 和 速 动 比率 。 


令 流 动 比率 

流动 比率 是 衡量 企业 偿还 短期 债务 能 力 的 一 个 重要 指标 。 流 动 资 产 越 多 ， 短 期 债务 越 少 ， 则 
流动 比率 越 大 ,企业 的 短期 偿 债 能 力 越 强 。 其 计算 公式 如 下 : 

流动 比率 = 流动 资产 /流动 负债 

令 速 动 比率 

速 动 比率 比 流动 比率 更 能 表明 企业 的 偿还 短期 债务 的 能 力 。 因 为 在 流动 资产 中 ， 有 可 能 还 包 
括 变 现 速 度 较 慢 且 可 能 已 贬值 的 存货 ， 因 此 将 流动 资产 扣除 存货 再 与 流动 负债 进行 对 比 ， 就 可 以 
衡量 企业 的 短期 偿 债 能 力 。 其 计算 公式 如 下 : 

速 动 比率 =( 流 动 资产 -存货 )/ 流 动 负债 

计算 变现 能 力 比率 的 步骤 如 下 : 
0 打开 制作 的 比率 分 析 表 ， 选 择 B3:B4 单 元 格 区 域 ， 在 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “数字 ” 
选项 。 


网 选择 B3 单 元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 资 产 负债 表 !D11/ 资 产 负债 表 !H11， 计 算 流动 比率 ， 如 图 
10-150 所 示 。 


AT 


几 选择 B3 单 元 格 ， 输 入 计算 公式 : =( 资 产 负 债 表 !D11- 资 产 负 债 表 !D9)/ 资 产 负 债 表 !H11， 计 算 
速 动 比率 ， 如 图 10-151 所 示 。 


4| 起 C D | E | F | ' 忆 _4| a C D E F i 
1 比率 分 析 表 1 比率 分 析 表 
2 | 变现 能 力 比率 〈 短 期 偿 债 能 力 比率 ) | ”负债 比率 〈 长 期 偿 债 能 力 比率 ) 2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比率 ) | 。 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 ) | 
3 资产 负债 率 3 资产 负债 率 
4 速 动 比率 | ”产权 比率 | | 4 速 动 比率 0. 95 ”产权 比率 
5 有 形 净 值 债务 率 5 有 形 净 值 债务 率 
6 | 获取 利息 信 数 | 6 获取 利息 信 数 | 
盈利 能 力 比率 恒利 能 力 比率 
8 | 存货 周转 率 销售 毛利 率 | 8 | 存货 周转 率 | 。 销售 毛利 率 | 
; 销售 净利 率 9 销售 净利 率 
10 | 。 应 收 账 款 周转 率 资产 报酬 率 10 | 。 应 收 账 款 周转 率 ”资产 报酬 率 
11 股东 权益 报酬 率 11 股东 权益 报酬 率 
12 营业 周期 | | 有 12 营业 周期 [ 
13 13 
14 | 。 固定 资产 周转 率 有 | 14 | ”固定 资产 周 特 率 
15 15 而 
16 16 
1 1 
| 资产 负 使 志 | 利润 表 | 现金 流量 表 | 比率 分 折 .… 四 ; [ (4 ， | 次 负债 表 | 利 油 到 | 现金 流量 老 | 比率 分 析 … 四 :; 5 
就 绪 吕 时 上 加 四 -一 一 + 100% 就 绪 吕 里 昌国 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
加 AAA 一 . 如 AAA cs 
10-150 计算 流动 比率 10-151 计算 速 动 比率 


资产 管理 比率 
技巧 介绍 ， 资产 管理 比率 是 用 来 衡量 公司 在 资产 管理 方面 
效率 的 财务 比率 ,包括 营业 周期 .存货 周转 率 \ 应 收 账 款 周转 率 、 


流动 资产 周转 率 和 总 资产 周转 率 等 。 


4 存货 周转 率 

存货 周转 率 是 衡量 和 评价 企业 购 入 存货 、 投 入 生产 、 销 售 收回 等 各 环节 管理 状况 的 综合 性 指 
标 。 它 是 销 货 成 本 被 平均 存货 所 除 而 得 到 的 比率 ， 或 叫 存 货 的 周转 次 数 ， 其 计算 公式 如 下 : 

存货 周转 率 一 销售 成 本 /平均 存货 

平均 存货 =(〈 期 初 存货 余额 + 期 末 存 货 余 额 ) /2 

存货 周转 率 指 标的 好 坏 反映 企业 存货 管理 水 平 的 高 低 ， 它 影响 到 企业 的 短期 偿 债 能 力 ， 是 整个 
企业 管理 的 一 项 重要 内 容 。 一 般 来 讲 ， 存 贫 周转 速度 越 快 ， 存 货 的 占用 水 平 越 低 ， 流 动 性 越 强 ， 
存货 转换 为 现金 或 应 收 账 款 的 速度 越 快 。 

4 存货 周转 天 数 

存货 周转 天 数 就 是 用 时 间 表 示 的 存货 周转 率 ， 它 表示 存货 周转 一 次 所 需 的 时 间 ， 其 计算 公式 
如 下 : 

存货 周转 天 数 =360/ 存 货 周转 率 

存货 周转 天 数 越 短 说 明 存货 周转 速度 越 快 。 

令 应 收 账 款 周转 率 

应 收 账 款 周转 率 是 指 年 度 内 应 收 账 款 转 为 现金 的 平均 次 数 ， 说 明 应 收 账 款 流动 的 速度 。 其 计 
算 公 式 如 下 : 

应 收 账 款 周转 率 = 销售 收入 /平均 应 收 账 款 

平均 应 收 账 款 =( 期初 应 收 账 款 净 额 + 期 末 应 收 账 款 净 额 ) /2 

一 般 情 况 下 ， 应 收 账 款 周转 率 越 高 ， 平 均 收 账 期 越 短 ， 说 明 企业 催收 应 收 帐 款 的 速度 越 快 ， 
资产 利用 效率 越 高 ; 若 应 收 账 款 周转 率 过 低 ， 则 说 明 企 业 的 营运 资金 会 过 多 地 呆 灌 在 应 收 账 款 


和 高 ABC 的 Excel 财务 管理 300 招 LA 


上 ， 这 样 会 影响 企业 资金 的 利用 率 和 现金 的 正常 周转 。 

令 应 收 账 款 周转 天 数 

用 时 间 表 示 的 周转 速度 是 应 收 账 款 周转 和 天数， 也 叫 平均 应 收 账 款 回收 期 或 平均 收 现 期 ， 它 表 
示 应 收 账 款 周转 一 次 所 需要 的 和 天数。 其 计算 公式 如 下 : 

应 收 账 款 周转 天 数 =360/ 应 收 账 款 周 转 率 

应 收 账 款 周 转 天 数 越 短 说 明 应 收 账 款 周转 的 速度 越 快 。 

4 营业 周期 

营业 周期 是 指 从 取得 存货 开始 到 销售 存货 并 收回 现金 为 止 的 这 段 时 间 ， 其 计算 公式 如 下 : 

营业 周期 = 存货 周转 天 数 + 应 收 账 款 周 转 天 数 

一 般 营 业 周期 短 ， 说 明 资 金 周转 速度 快 ， 营 业 周期 长 则 说 明 资 金 周转 速度 慢 。 

4 流动 资产 周转 率 

流动 资产 周转 率 是 销售 收入 与 全 部 流动 资产 的 平均 余额 的 比值 。 其 计算 公式 如 下 : 

流动 资产 周转 率 一 销售 收入 /平均 流动 资 

平均 流动 资产 =( 流 动 资 产 期 初 余额 + 流动 资产 期 末 余 额 ) /2 

流动 资产 周转 率 反 映 流 动 资 产 的 周转 速度 。 周 转速 度 快 ， 会 相对 节约 流动 资产 ， 等 于 相对 
扩大 资产 投入 ,增强 企业 恤 利 能 力 ; 而 延缓 周转 速度 ， 需 要 补充 流动 资产 参加 周转 ， 形 成 资金 浪 
费 ， 降 低 企业 盔 利 能 力 。 

令 固 定 资 产 周 转 率 
固定 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 与 固定 资产 平均 净值 的 比值 ， 其 计算 公式 如 下 : 
固定 资产 周转 率 = 销 售 收入 /固定 资产 平均 净值 
固定 资产 平均 净值 = (固定 资产 期 初 净值 + 固定 资产 期 末 净 值 ) /2 
固定 资产 周转 率 越 高 说 明 固定 资产 的 利用 率 越 高 ， 企 业 管理 水 平 越 高 。 

4 总 资产 周转 率 

总 资产 周转 率 是 销售 收入 与 资产 平均 总 额 的 比值 。 其 计算 公式 如 下 : 

总 资产 周转 率 一 销售 收入 /平均 资产 总 上 额 

平均 资产 总 额 = (期初 资 产 总 额 + 期 末 资 产 总 额 ) /2 

总 资产 周转 率 用 来 分 析 企 业 全 部 资产 的 使 用 效率 ， 如 果 总 资产 周转 率 较 低 ， 则 说 明 企业 利用 
其 资产 进行 经 营 的 效率 较 差 。 

计算 资产 管理 比率 的 步骤 如 下 : 


0 打开 制作 的 比率 分 析 表 ， 选 择 B8 单 元 格 ， 
输入 计算 公式 ， = 利润 表 !C5/(( 资 产 负债 表 !C9+ 
资产 负债 表 !D9)/2)， 计 算 存 货 周转 率 ， 如 图 
10-152 所 示 。 


4 “… | 利润 表 | 现金 流 星 表 | 比率 分 析 志 由 i [4 | 


图 10-152 计算 存货 周转 率 


AT 


© 选择 B9 单 元 格 ， 输 入 计算 公式 :=360/B8， | 
计算 存货 周转 天 数 ， 并 打开 “设置 单元 格格 Eee 
式 ” 对 话 框 ， 自 定义 数字 格式 为 ，##.##" 天 "， 总 sx 2 输入 
如 图 10-153 所 示 。 证 
百分比 TF = 
和 sg hey heh 
文本 mm:ss 
四 汪汪 
羊 #,##0.00_);[ 红 色 ]( 半 #,##0.,00) 
1 选择 Se 
- [mo | 
以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 。 


10-153 目 定 义 数 字 格 式 


@) 选择 B10 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 利 润 表 !C4/(( 资 产 负债 表 !C8+ 资 产 负债 表 !D8)/2)， 计 算 应 收 
账 款 周转 率 ， 如 图 10-154 所 示 。 


人 @ 选择 B11 单元 格 ， 输入 计算 公式 ，=360/B10， 计 算 应 收 账 款 周 转 天 数 ， 选 择 B12 单 元 格 ， 输 入 
计算 公式 ，=B9+B11， 计 算 昔 业 周期 ， 并 自 定义 数字 格式 为 ，##.##'" 天 '"。 

@) 选择 B13 单元 格 ， 输入 计算 公式 ，= 利 润 表 !C4/(( 资 产 负债 表 !C11+ 资 产 负债 表 !D11)/2)， 计 算 
流动 资产 周转 率 ， 如 图 10-155 所 示 。 


©- = 比率 分 析 表 xlsx - Excel 登录 


E 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 


变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比率 ) | ”负债 比率 《长 期 偿 俩 能 力 比率 》 
资产 员 债 率 
速 动 比率 . | ”产权 比率 

有 形 净值 债务 率 
| 获取 利息 信 数 

又 利 能 力 

存货 周转 率 | 销售 毛利 率 
销售 净利 率 
应 收 账 款 周转 率 | ”资产 报酬 率 
股东 权益 报酬 率 


速 动 比率 0. 95 产权 比率 


有 形 净值 债务 率 


获取 利息 信 数 


看 利 能 力 


存货 周转 率 | ”销售 毛利 率 
销售 净利 率 
| 应 收 账 款 周转 率 资产 报酬 率 


股东 权益 报酬 率 


营业 周期 487. 78 天 


人 
1 ， … | 得 到 | 现 侈 流量 表 | 比率 分 析 表 | 。” 图 


10-154 计算 应 收 账 款 周转 率 10-155 计算 流动 资产 周转 率 
全 选择 B14 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 利 润 表 !C4/(( 资 产 负债 表 !C18+ 资 产 负债 表 !D18)/2)， 计 算 
固定 资产 周转 率 。 


全 选择 B15 单元 格 ， 输入 计算 公式 ，= 利 润 表 !1C4/(( 资 产 负债 表 !1C20+ 资 产 负债 表 !D20)/2)， 计 算 
总 资产 周转 率 。 


技巧 介绍 : ”负债 比率 是 指 债务 和 资产 、 净 资产 的 关系 , 反映 
企业 偿付 债务 本 金 和 支付 债务 利息 的 能 力 。 负债 比率 主要 包括 
资产 负债 率 、 产权 比率 、 有 形 净 值 债务 率 、 获 取 利 息 倍 数 等 。 


务 管理 300 招 AA 


4 资产 负债 率 

资产 负债 率 也 叫 举 债 经 营 比率 ， 是 区 域 负债 总 额 与 资产 总 额 的 比率 ， 反 映 企 业 偿 还 债务 的 综 
合 能 力 ， 其 计算 公式 如 下 : 

资产 负债 率 = 负 债 总 额 /资产 总 额 

资产 负债 率 越 高 ， 表 明 企业 的 偿还 能 力 越 差 。 

4 产权 比率 

产权 比率 是 企业 负债 总 额 与 股东 权益 总 额 的 比率 ， 可 以 反映 出 债权 人 提供 资金 与 股东 所 提供 
资金 的 对 比 关系 ， 其 计算 公式 如 下 : 

产权 比率 = 负债 总 额 /股东 权益 

产权 比率 越 低 ， 说 明 企业 的 长 期 财务 状况 越 好 ， 债 权 人 贷款 越 有 保障 ， 企 业 的 财务 风险 起 
小 。 

人 有形 净值 债务 率 

有 形 净 值 债务 率 是 企业 负债 总 额 与 有 形 净值 的 百分比 。 有 形 净值 是 股东 权益 减 去 无 形 资产 后 
的 净值 ， 其 计算 公式 如 下 : 

有 形 净值 俩 务 率 - 负 债 总 额 /( 股东 权益 一 无 形 资产 净值 ) 

有 形 净 值 债务 率 是 更 为 谨慎 、 保 守 地 反映 企业 清算 时 债务 人 投入 的 资本 受到 股东 权益 保障 的 
程度 。 从 长 期 偿 债 能 力 来 讲 ， 其 比率 应 是 越 低 越 好 。 

获取 利息 信 数 

获取 利息 倍数 也 叫 利息 保障 倍数 ， 是 指 企业 经 营业 务 收 益 与 利息 费用 的 比例 ， 用 以 衡量 偿付 
借款 利息 的 能 力 ， 其 计算 公式 如 下 : 

获取 利息 倍数 = 息 税 前 利润 /利息 费用 

一 般 情况 下 ， 企 业 的 获取 利息 倍数 至 少 要 大 于 1 ， 否 则 难以 偿还 债务 及 利息 。 

计算 负债 比率 的 步骤 如 下 : 
人 @ 打开 制作 的 比率 分 析 表 ， 选 择 D3 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 资 产 负债 表 !H12/ 资 产 负债 
表 !D20， 计 算 资 产 负债 率 ， 如 图 10-156 所 示 。 


你 选择 D4 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 资 产 负债 表 !H12/ 资 产 负债 表 !H18， 计 算 产 权 比 率 ， 如 图 
10-157 上 所 示 。 


1 
a B | 上 D E F ([2] a B | GC D E F CE 
1 比率 分 析 表 1 比率 分 析 表 
2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比率 》 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 ) 2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比率 ) 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 》 
3 资产 负债 率 0. 61 3 资产 负债 率 0.61 
4 速 动 比率 0.95 产权 比率 | 4 速 动 比率 0. 95 产权 比率 1.57 
E 有 形 净值 债务 率 | E 有 形 净 值 债 务 率 
6 获取 利息 倍数 6 获取 利息 倍数 
7 价 利 能 力 比率 7 便利 能 力 比率 
8 存货 周转 率 1. 20 销售 毛利 率 | 8 存货 周转 率 i.20 销售 毛利 率 
9 销售 净利 率 | 9 销售 净利 率 
10 | 。 应 收 账 款 周转 率 1. 91 资产 报酬 率 | 10 | 。 应 收 账 款 周转 率 1.91 资产 报酬 素 
1 股东 权益 报酬 率 | 1 股东 权益 报酬 率 
12 营业 周期 487. 78 天 | 12 营业 周期 487. 78 天 
13 | 13 
14 固定 资产 周转 率 4. 87 | 14 固定 资产 周转 率 4. 87 
15 15 
16 | 16 | 
下 = | 
4 .… | 利润 表 | 现 侈 流量 表 | 比率 分 析 夫 | ” 图 可 4 .… | 利 油 表 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 表 ® 
就 舍 ”如 瑟 遇 四 可 nn + 100% 就 涂 ”各 转生 - 1 + 100% 
和 Se EN ~、 人 一 一 
10-156 计算 资产 负债 率 10-157 计算 产权 比率 


3 选择 D5 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ， = 资产 负债 表 !H12/( 资 产 负债 表 !H18-0)， 计 算 有 形 净 值 债 务 
率 ， 如 图 10-158 所 示 。 


AT 


选择 D6 单 元 格 ， 输 入 计算 公式 : =( 利 润 表 !D17+ 利 润 表 !D11)/ 利 润 表 !D11， 计 算 获 取 利 息 倍 
数 ， 如 图 10-159 所 示 。 


存货 周转 i 入 所 | 存货 周转 
应 收 由 款 周转 率 1 | 应 收 账 款 周转 率 Lm | 3 
股东 权益 报 栈 率 1 股东 权 盖 报 栈 率 
| | 
国定 资产 周转 率 4.87 国定 资产 周转 率 4.87 


PRE | 和 重要 | 现 全 流量 表 | 比率 分 析 表 | 。 加 3 司 a | 和 和 这 | 现 全 流量 表 | 比率 分 析 表 | ”图 go p 
就 绕 央 | 图 四 -一 一 | 一 一 + 100% 四 + 100% 
10-158 计算 有 形 净值 债务 率 10-159 计算 获取 利息 倍数 


盈利 能 力 比 率 
技巧 介绍 盈利 能 力 比 率 是 指 企业 正常 经 营 赚 取 利润 的 能 
盈利 能 力 比率 指标 主要 包括 销售 毛利 率 、 销 售 净利 率 、 资 产 报 
酬 率 和 股东 权益 报酬 率 等 。 


令 销 售 毛利 率 

销售 毛利 率 是 毛利 占 销售 收入 的 百分比 , 其 中 毛利 是 指 销售 收入 与 销售 成 本 的 差 。 其 计算 公式 
如 下 : 

销售 毛利 率 =( 销 售 收入 一 销售 成 本 )/ 销 售 收入 净 额 

毛利 率 是 企业 销售 净利 率 的 最 初 基础 ， 没 有 足够 大 的 毛利 率 便 不 能 鼻 利 。 销 售 毛利 率 越 大 ， 
说 明 销售 收入 净 额 中 销售 成 本 所 占 比 重 越 小 ， 企 业 通 过 销售 获取 利润 的 能 力 越 强 。 

4 销售 净利 率 

销售 净利 率 是 指 净利 与 销售 收入 的 百分比 , 它 可 以 反映 企业 赚 取 利润 的 能 力 , 其 计算 公式 如 下 : 

销售 净利 率 = 净利 润 /销售 收入 净 额 

销售 净利 率 越 大 ， 企 业 通 过 扩大 销售 获取 收益 的 能 力 越 强 。 

4 资产 报酬 率 

资产 报酬 率 是 企业 在 一 定时 期 内 的 净利 润 与 平均 资产 总 额 的 比率 ， 可 以 反映 企业 资产 的 利用 
效率 ， 其 计算 公式 为 : 

资产 报酬 率 = 净 利润 /平均 资产 总 额 

资产 报酬 率 越 大 ， 说 明 企业 的 获 利 能 力 越 强 。 

股东 权益 报酬 率 

股东 权益 报酬 率 是 一 定时 期 内 企业 的 净利 润 与 股东 权益 平均 总 额 的 比率 ， 可 以 反映 企业 股东 
获取 投资 报酬 的 高 低 ， 其 计算 公式 如 下 : 

股东 权益 报酬 率 = 净 利润 /股东 权益 平均 总 额 
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A 


股东 权益 平均 总 额 =〈 期 初 股东 权益 + 期 末 股 东 权 益 ) /2 
股东 权益 报酬 率 越 大 ， 说 明 企 业 的 获 利 能 力 越 强 。 
计算 盈利 能 力 比率 的 步骤 如 下 : 


0 打开 制作 的 比率 分 析 表 ， 选 择 D8 单 元 格 ， 
输入 计算 公式 ，=( 利 润 表 !C4- 利 润 表 !C5)/ 利 润 


网 选择 D9 单元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 利 润 
表 !C19/ 利 润 表 !C4， 计 算 销 售 净利 率 ， 如 图 
10-161 所 示 。 


表 !C4， 计 算 销售 毛利 率 ， 如 图 10-160 所 示 。 


二 B 加 D E F ( 二 B 加 D E F ( 

1 比率 分 析 表 1 比率 分 析 表 
2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比 率 ) 负债 比率 (长 期 偿 债 能 力 比 率 》 2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比 率 ) 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 ) 
3 资产 负债 率 0.61 5 资产 负债 率 0.61 | 
村 速 动 比率 0.95 产权 比率 ei 速 动 比率 0.95 产权 比率 Ti 
5 有 形 净值 债务 率 sn 5 有 形 净值 债务 率 Laie 
可 获取 利息 信 数 47. 83 6 获取 利息 信 数 47. 83 
7 盈利 能 力 比 率 7 盈利 能 力 比 率 
8 存货 周转 率 1.20 销售 毛利 率 0.21 8 存货 周转 率 1.20 销售 毛利 率 O21 
9 销售 净利 率 | 9 销售 净利 率 0.05 
10 | ”应 收 账 款 周转 率 1. 91 资产 报酬 率 10 | ”应 收 账 款 周转 率 1. 91 资产 报酬 率 
11 股东 权益 报酬 率 11 股东 权益 报酬 率 
12 营业 周期 487. 78 天 12 营业 周期 487. 78 天 
13 13 | 
14 | ”固定 资产 周转 率 4. 87 14 | ”固定 资产 周转 率 4. 87 
15 15 
16 16 
I ” 亚 

» | 资产 负债 表 | 利润 表 | 现金 流星 表 | 比率 分 析 4 [ » | 资产 负债 表 | 利润 表 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 ”由 4| 
就 综 如 睹 于 贺 四 - 1 + 100% 就 综 如 时 上 贺 四 - 1 + 100% 


10-161 计算 销售 净利 率 


选择 D11 单 元 格 ， 输 入 计算 公式 ，= 
利润 表 !C19/(( 资 产 负 债 表 !G18+ 资 产 负债 
表 !H18)/2)， 计 算 股 东 权 益 报酬 率 ， 如 图 10- 
163 所 示 。 


10-160 计算 销售 毛利 率 


@ 选择 D10 单 元 格 ， 输入 计算 公式 ，= 
利润 表 !C19/(( 资 产 负债 表 !C20+ 资 产 负 债 


表 !D20)/2)0， 计 算 资 产 报酬 率 ， 如 图 10-162 
所 示 。 


负债 
二 B 加 D E F ( 二 B 加 D E F ( 
1 比率 分 析 表 1 比率 分 析 表 
2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比 率 ) 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 ) 2 | 变现 能 力 比率 《短期 偿 债 能 力 比率 ) 负债 比率 《长 期 偿 债 能 力 比率 ) 
3 资产 负债 率 0. 61 3 资产 负债 率 0. 61 
a 速 动 比率 0.95 产权 比率 1.57 4 速 动 比率 0.95 产权 比率 1.57 
5 有 形 净值 债务 率 本 57 有 形 净值 债务 率 Er 
六 获取 利息 信 数 47. 83 6 获取 利息 信 数 47. 83 
7 盈利 能 力 比 率 7 盈利 能 力 比 率 
8 存货 周转 率 1.20 销售 毛利 率 0. 21 8 存货 周转 率 1. 20 销售 毛利 率 0. 21 
9 销售 净利 率 0.05 9 销售 净利 率 0.05 
10 | ”应 收 账 款 周 转 率 1. 91 资产 报酬 率 0.03 10 | ”应 收 账 款 周 转 率 1. 81 资产 报酬 率 0.03 
二 股东 权益 报酬 家 T 股东 权益 报 一 率 0.06 
12 营业 周期 487. 78 天 12 营业 周期 487. 78 天 
13 13 
14 | ”固定 资产 周转 率 4. 87 14 | ”固定 资产 周转 率 4. 87 
15 15 
16 16 
17 17 
» | 资产 负债 表 | 利润 表 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 P| 41] » | 资产 负债 表 | 利润 表 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 .…” ”四 4| 
就 徐 外 团圆 四 - t + 100% 就 徐 外 团圆 四 - t + 100% 


10-162 计算 资产 报酬 率 10-163 计算 股东 权益 报酬 率 


财务 比较 分 析 
技巧 介绍 : 财务 比较 分 析 是 将 企业 财务 比率 与 标准 财务 比 
率 进 行 比较 , 从 中 发 现 差距 , 如 图 10-164 所 示 。 


AT 


起 | D 
过 渡 表 2 设置 字体 颜色 WE 3 填充 单元 格 
产权 比率 1. 57 
存货 周转 率 。 1.20 | 流动 k 率 | 22 | 147 |-0.73 | 
存货 周转 天 数 。 299. 51 ET IC 
股东 权益 报酬 率 “0. 06 | 应 收 账 款 周转 率 | 2 | 19 | -0.09 | 
固定 资产 周转 率 。 4. 87 Er 
获取 利息 信 数 。 ”47. 83 | 资产 员 俩 率 | 02 | 06l |o4 | 
流动 比率 。 1.4 EEC 1 生 添 加 边框 
流动 资产 周转 率 “0. 68 |_ 有 形 净值 债务 率 | 0.5 | ls | 1o | 
束 动 比率 0.95 | “获取 利息 信 数 | 200 | 47.83 |-152.17 | 
销售 净利 率 。 0.05 0 2 -0.2 | 
销售 毛利 率 0.21 ET re 
营业 周期 。 487.78 资产 报 醒 率 | 0.24 | 003 | -0.21 | 
应 收 账 款 周转 率 1. 91 | 股东 权益 报酬 率 ET 
应 收 账 款 周转 天 数 188. 27 
有 形 净 值 债务 率 1.57 
资产 报酬 率 0.03 3 设置 条 件 格式 
资产 负债 率 0.61 
总 资产 周转 率 0. 60 


IC 


T 选择 性 粘贴 


天 关门 门 问 因 天 关 和 同时 央 站 四 本 着 


es 


图 10-164 财务 比较 分 析 


进行 财务 比较 分 析 主要 包括 选择 性 粘贴 、 进 行 升序 排序 、 引 用 企业 财务 比率 、 计 算 差 距 、 设 

置 条 件 格式 等 操作 。 
@@ 打开 制作 的 比率 分 析 表 ， 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 新 建 “Sheet1” 工 作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 
“财务 分 析 比 较 ”。 
网 切换 至 “比率 分 析 表 ”， 按 住 【 Ctrl+C 】 组 合 键 复制 A3:B4 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 “财务 分 析 比 
较 ” 工 作 表 ， 右 击 A2 单 元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 选项 ”列表 框 中 的 “ 值 ”选项 ， 在 工作 表 
中 可 以 看 到 预览 效果 ， 如 图 10-165 所 示 ， 按照 相同 的 方法 ， 将 其 与 比率 粘贴 至 “财务 分 析 比 较 " 
工作 表 中 ， 将 行 高 设置 为 “20”， 自 动 调整 A 列 列 宽 ， 将 B 列 的 数字 格式 设置 为 “数字 ”， 并 居中 
A2:B19 单 元 格 区 域 。 
多 选择 A2:B19 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ” 
按钮 ， 并 为 表格 添加 字体 为 “黑体 ”， 字 号 为 “18” 的 表格 标题 ， 过 渡 表 制作 完毕 。 
在 D1:G14 单 元 格 区 域 输入 表格 基础 内 容 ， 设 置 标题 文本 为 “华文 彩云 ”， 设 置 字号 关 
“20”， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 颜色 为 “绿色 ”。 
@ 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按钮 ， 设 置 单元 格 填充 颜色 为 “绿色 ， 个 性 色 6， 
淡色 80%”， 并 设置 下 标题 填充 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡 色 40%”， 如 图 10-166 所 示 。 


流动 比率 1.47 
速 动 比率 0. 95 
存货 周转 率 1. 20 
存货 周转 天 数 299.51 
应 收 账 款 周转 率 1.91 
应 收 账 款 周 转 天 数 188. 27 
营业 周期 487. 78 
流动 资产 周转 率 0. 68 
固定 资产 周转 率 4. 87 
总 资产 周转 率 0. 60 
资产 负债 率 0. 61 
产权 比率 1. 57 
有 形 净 值 债务 率 1. 57 
获取 利息 倍数 47. 83 
销售 毛利 率 0. 21 
销售 净利 率 0. 05 
资产 报酬 率 0.03 
股东 权 盖 报酬 率 0.06 


a | 
sb 
号 | 
5 | 
6 | 
站 中 
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9 | 
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10-165 选择 性 粘贴 10-166 设置 填充 颜色 


选择 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =VLOOKUP(D3,$A$2:$B$19,2)， 引 用 对 应 的 企业 
财务 比率 ， 如 图 10-167 所 示 。 


全 选择 G3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =F3-E3， 计 算 比 率 之 间 的 差距 ， 选 择 F3:G3 单 元 


格 区 域 ， 双 击 石 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 复制 计算 公 陈 ， 如 图 10-168 所 示 。 


se 上 一 
D 


A$2:$B$19, 2) | 
4 B C | 上 CC | HH | I A ”| D | E 身 
1 | 则 务 比 较 分 村 1 | 
2 | 1.57 
| 1.20 流动 比率 2.2 1.47 流动 比率 2.2 
4 | 299.51 速 动 比率 1.35 速 动 比率 1.35 
5 | 0.06 应 收 账 款 周转 率 2 应 收 账 款 周转 率 2 
6 | 4.87 总 资产 周转 率 0.3 总 资产 周转 率 0.3 
7 | 47.83 资产 负债 率 0.2 资产 负债 率 0.2 
8 | 1.47 产权 比率 1 产权 比率 1 
9 0.68 有 形 净 值 债务 率 0.5 有 形 净 值 债务 率 0.5 
10 | 0.95 获取 利息 信 数 200 获取 利息 信 数 200 
11 | 0.05 销售 毛利 率 0:5 销售 毛利 率 0.5 
12 | 0.21 销售 净利 率 0. 26 销售 净利 率 0. 26 
13 | 487.78 资产 报酬 率 0. 24 资产 报酬 率 0. 24 
14| 1.91 股东 权益 报酬 率 0.15 时 股东 权益 报酬 率 0.15 量 
15 | 188. 27 
| 1.57 
4 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 表 | 财务 分 析 比 较 中 : [< J 1» 4 | 现金 流量 表 | 比率 分 析 表 | 财务 分 析 比 较 ® J | 1» 
就 省 和 馈 团 国 四 -一 一 人 一 + 100% 就 络 馈 平均 值 : -3.96 ”计数 : 24 求 和 ; -95.00 时 放 回 蔬 + 100% 


10-167 计算 企业 财务 比率 10-168 复制 计算 公式 
选择 D3:G14 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 
列表 中 执行 “新 建 规则 ”命令 ， 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 设 置 “选择 规则 类 型 ”为 
“使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 
“=MOD(ROWU+COLUMN(,2)”， 单 击 “格式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 
至 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 如 图 10-169 所 示 的 背景 色 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 10-170 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
此 时 选中 的 单元 格 区 域 中 被 设置 了 棋盘 式 填充 颜色 。 


背景 色 (Q): 国 EA: 
| 自动 口 基于 各 言 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

LELLILILILLL 图 案 样 式 (四 ): - 只 为 包含 以 下 内 容 的 着 元 格 设置 格式 
图 回 选择 | ” 日 
回国 加 回回 回回 

国 轿 国 关 回回 回回 回国 

rTTTTITIITL 

rrrrrrrrr 

TPEPLTITD 


(E): | 
为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 (9): 
=MOD(ROWO +COLUMN0,2) 四 
示例 


10-169 设置 填充 颜色 


( 10 ) 选择 D2:G14 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “边框 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10- 
171 所 示 为 表格 添加 “绿色 ， 个 性 色 6， 深 色 
25%” 的 边框 。 


主题 颜色 
泪 国 国画 国 园 怖 国 男人 雪 租 可 以 未 加 边框 样式 。 


Mii — 1 选择 
标准 色 绿色 , 个 性 色 6 , 深 色 25% 


TPEPILIILIN 
| 种 ”其 他 疾 色 (M).. 


10-171 


添加 边框 


第 10 草 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


在 为 过 渡 表 排序 时 , 还 筷 
有 另外 一 种 方法 。 选 择 A2: 一 一 一 一 一 z 
A19 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 “ 数 下 该 数据 未 被 选择 ,将 
据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 得 
选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ” 按 
钮 ， 将 弹出 “排序 提醒 ”对 话 
框 ， 选 中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 
选 按 钮 ， 如 图 10-172 所 示 ， 


单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 即 可 达到 
一 样 的 排序 效果 。 10-172 “排序 提醒 ”对 话 框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


财务 趋势 分 析 
技巧 介绍 : ”财务 趋势 分 析 是 根据 连续 数 期 的 财务 报表 , 进行 
相关 指标 的 比较 , 计算 每 一 期 的 项 目 措 标 相对 于 基期 的 同一 项 
目 指 标的 趋势 比 , 如 图 10-173 所 示 。 


有 2009 年 2010 年 2011 年 2012 年 2013 年 | 2014 年 2015 年 2016 年 
肖 售 净利 润 | ¥ 214, 656.00 | ¥ 264,915.00 | ¥ 251,623.00 | ¥ 226,321.00 | ¥ 240,759.00!| ¥ 268,061.00 | ¥ 269, 340.00 | ¥ 273,160.00 
净利 润 百分比 0. 00% 23. 41% 17.22% | 54% | 12.16% 24. 88% 25. 48% 27. 25% 


净利 润 百分比 


2 插入 折线 图 
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10-173 财务 趋势 分 析 
进行 财务 趋势 分 析 主 要 包括 输入 基础 内 容 、 计 算 净 利润 百分比 、 插 入 折线 图 等 操作 。 

人 @@ 将 标题 文本 设置 为 “方正 舒 体 ”， 字 号 设置 为 “20”。 
网 在 B2 单 元 格 中 输入 “2009 年 ”， 向 右 拖 动 填充 手柄 至 |2 单 元 格 ， 快 速 输入 递增 年 份 。 


赔 在 B4 单 元 格 中 输入 计算 公式 . =(B3-$B43)/$B$3 ， 并 向 右 拖 动 填充 手柄 至 |4 单 元 格 中 ， 计 算 净 
利润 百分比 ， 如 图 10-174 所 示 。 

选择 A2:|2、A4:l4 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 折线 图 或 面积 
图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 10-175 所 示 ， 在 工作 表 中 插入 折线 图 。 


网 二 维 机 ， 折 年 图 术 形 图 到 


使 用 此 图 志 尖 型: 
和 掏 按时 间 ( 年 、 月 和 日) 
国 或 尖 别 显示 直 委 。 


在 下 列 情 况 下 使 用 它 : 
“类别 顺序 很 重要 。 


恒 沉 辆 曾 一 mm IN 人 缚 


Sheet1 四 [d 


就 绪 ”滚动 由 平均 值 : 16.98% 计数 8 求 和 :135.84% 交加 四 - 1 + ee | 避 更 人 折线 图 (M)... 
图 10-174 计算 净利 润 百 分 比 10-175 插入 折线 图 


@ 选择 插入 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 勾 选 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 ， 如 图 10-176 所 示 ， 为 
图 表 添加 数据 标签 


净利 润 特 分 比 


24.88% 23-48% 


2009 年 “2010 年 ”2011 年 ”2012 年 ”2013 年 ”2014 年 ”2015 年 “2016 年 
10-176 添加 数据 标签 


单 击 “ 图 表 样式 ”按钮 ， 选 择 “ 样 式 10” 选 项 ， 如 图 10-177 所 示 ， 快 速 设置 图 表 样式 ， 拖 动 
图 表 至 合计 Ws 


净利 润 百分比 


2 选 


入 


净利 调 百分比 
样式 10 


净利 秽 百 分 比 
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10-177 设置 图 表 样 式 


AT 


创建 杜邦 分 析 模 型 
技巧 介绍 : 杜邦 分 析 法 利用 几 种 主要 的 财务 比率 之 间 的 关 
系 来 综合 地 分 析 企业 的 财务 状况 , 其 基本 思想 是 将 企业 净 资 
产 收益 率 逐 级 分 解 为 多 项 财务 比率 乘积 , 如 图 10-178 所 示 。 


ID1 E IF| C Ek 


| 也 | 上 [| 
1 设置 字体 颜色 一 一 杜邦 分 析 
” ” “一 2 填充 单元 格 


用 E 汪 到 
生 绘 制 连接 符 
3 绘制 矩形 形状 


10-178 杜 孝 分 析 模 型 


创建 杜邦 分 析 模 型 主要 包括 输入 基础 内 容 、 设 置 填充 颜色 、 插 入 形状 等 操作 。 

0 打开 制作 的 “比率 分 析 表 ”， 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 新 建 “Sheet1” 工 作 表 ， 并 将 其 重 命 

为 “杜邦 分 析 ”， 将 标题 文本 设置 为 “华文 中 宋 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 并 单 击 “ 字 体 颜色 ” 
下 拉 按 钮 ， 设 置 字体 颜色 为 “红色 ”。 

网 根据 需要 输入 模型 基础 内 容 ， 选 择 非 空 单元 格 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 
钮 ， 设 置 单元 格 填充 颜色 为 “ 档 色 ”， 设 置 需要 输入 数值 的 单元 格 区 域 填充 颜色 为 “灰色 ,个 性 
色 3， 淡 色 60%”， 如 图 10-179 所 示 。 

@) 选择 “插入 ”选项 不， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “和 捧 
形状， 如 图 10-180 所 示 ， 在 13:I4 单 元 格 区 域 周围 绘制 矩形 形状 。 


-a Eu 选择 
国 醒 面 国 且 属国 国 


a 3" IONOD 
e 基本 形状 
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交织 仿 交 立 克 全 起 区 多 要 大 
下 下 闻 亚 打包 中 
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MOOVBODOONMAM dA 
E30O dO 


10-179 设置 填充 颜色 10-180 选择 “和 矩形 ”形状 
在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“无 填充 颜色 ”选项 ， 继 续 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “黑色 ， 文 字 1” 选 
项 ， 如 图 10-181 所 示 。 


re EE 


@ 在 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 单 击 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “对 齐 网 
格 ” 选 项 ， 如 图 10-182 所 示 ， 调 整形 状 边框 使 其 正好 对 准 |3:l|4 单 元 格 区 域 网 格 线 。 


国 4 对 齐 形状 人) 
国 童 委 网 格 线 (G) 


10-181 设置 形状 样式 10-182 对 齐 网 格 
(@) 选择 绘制 的 矩形 形状 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 ， 将 矩形 形状 复制 并 移动 到 其 他 单元 格 区 域 。 


全 选择 “插入 "选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “连接 
符 : 肘 形 ”形状 ， 如 图 10-183 所 示 ， 在 工作 表 中 绘制 连接 符 形状 以 连接 各 矩形 形状 。 


在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 从 列表 框 中 选择 “ 粗 线 - 强 调 
颜色 2” 选 项 ， 如 图 10-184 所 示 ， 设 置 连接 符 形 状 样式 。 


右 击 绘制 的 连接 符 形状 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “设置 为 默认 线条 ”命令 ， 如 图 10-185 所 示 ， 重 
复 步 又， 绘制 其 余 连 接 符 形状 ， 完 成 杜邦 模型 的 创建 。 
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QS0O 指定 宏 (N).… 
星 与 旗 由 ， - pe 


效 次 作 六 次 妆 鲜 但 答 答 敬 次 ti bts 选择 
全 于 生字 万 品 包 喇 下 入 大 小 和 位 置 (DD.… 
Bom ~ ~ - 和 ~、 过 、N 设置 形状 格式 (QO).. 

10- 183 绘制 连接 符 形状 10-184 设置 形状 样式 OM Se 


之 所 以 要 绘制 矩形 形状 ， 是 因为 绘 


制 连接 符 形状 时 ， 连 接 符 可 以 正好 连接 
各 和 矩形 形状 的 边线 中 点 ， 如 图 10-186 所 
示 ， 考 不 绘制 矩形 形状 ， 则 需要 赁 肉眼 
将 连接 符 形 状 调整 至 单元 格 边框 中 点 。 


10-186 连接 和 矩形 形状 
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AM 


编辑 杜邦 分 析 模 型 


技巧 介绍 : 杜邦 分 析 指 标 主要 包括 资产 净利 率 、 权益 乘 数 、 
权益 净利 率 等 。 


令 资 产 兆 利 率 
净利 率 是 销售 净利 率 与 总 资产 周转 率 的 乘积 ， 其 计算 公式 如 下 : 
净利 率 = 销 售 净利 率 X 总 资产 周转 率 
令 权 益 乘 数 
权益 乘 数 表示 企业 的 负债 程度 ， 其 计算 公式 如 下 : 
权益 乘 数 =1/ (1- 资 产 负 债 率 ) 
权益 乘 数 越 大 ， 企 业 的 负债 程度 就 越 高 ， 能 给 企业 带 来 较 大 的 杠杆 利益 的 同时 ， 也 会 给 企业 
带 来 较 大 的 风险 。 
令 权 益 净 利率 
权益 净利 率 是 杜邦 分 析 的 核心 ， 其 计算 公式 为 : 
权益 净利 率 = 资 产 净 利率 X 权 益 乘 数 
权益 净利 率 可 以 反映 所 有 者 投入 资金 的 获 利 能 力 ， 也 可 以 反映 权益 筹资 和 投资 等 各 种 经 营 活 
动 的 效率 。 
编辑 杜邦 分 析 模 型 主要 计算 各 财务 比率 ， 合 理 分 析 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 ， 如 图 10-187 
所 示 。 


T 计算 相关 数据 


2.78% | 256.82% | 


d. 66% 59. 61% 


¥25, 559. 77 ¥548, 000. 00 ¥548, 000. 00 ¥919, 377.15 


15 
¥548, 000. 00 ¥512, 879. 00 ¥9, 561. 23 ¥756, 355. 31 ¥1, 082, 398. 98 


8 
¥432, 000. 00 ¥70, 369. 00 ¥9, 760. 00 ¥750. 00 ¥156, 342. 63 ¥110, 000. 00 ¥376, 213. 00 ¥113, 799. 68 | 一 -一 3 缩放 到 3 nl 


¥165, 388. 76 ¥463, 191. 06 ¥342, 600. 00 ¥111, 219.16 


.… | 比率 分 析 表 | 财务 分 析 比 较 | 杜邦 分 折 | ” @ 


图 10-187 杜邦 分 析 模 型 
编辑 杜邦 分 析 模 型 主要 包括 引用 及 计算 各 项 财务 比率 、 隐 藏 网 格 线 、 缩 放 到 选 定 区 域 等 操作 。 


@@ 打开 创建 的 “杜邦 分 析 ” 工 作 表 ， 利 用 单元 格 引用 功能 将 “资产 负债 表 ” 与 “利润 表 ” 中 的 数 
据 引 用 到 该 工作 表 中 。 

网 在 C16 单 元 格 中 输入 : =A19+C19+E19+G19， 计 算 全 部 成 本 ， 在 C13 单 元 格 中 输入 : =A16- 
C16-E16， 计 算 净 利润 ， 在 E10 单元 格 中 输入 : =C13/G13， 计 算 销 售 净利 率 ， 在 K16 单 元 格 中 输 
入 : =K19+M19+O19+Q19， 计 算 期 初 资产 总 额 ， 在 O16 单 元 格 中 输入 : =K20+M20+O20+Q20， 
计算 期 末 资 产 总 额 ， 在 M13 单 元 格 中 输入 ，=(K16+O16)/2， 计 算 平 均 资 产 总 额 ， 在 K10 单 元 格 中 输 
入 : =I13/M13， 计 算 总 资产 周转 率 。 


ee 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


倍 在 G7 单元 格 中 输入 ，=E10*K10， 计 算 资 产 净利 率 ， 如 图 10-188 所 示 。 


人 @@) 在 K7 单 元 格 中 输入 :=1/(1-- 资 产 负债 表 !H12/ 资 产 负债 表 !D20)， 计 算 权 益 乘 数 ， 如 图 10-189 
所 示 。 


Nr 
hb 


| 


a Dr 
| 


ie | 


得 芭 尼 = | 
攻 蚀 层 = 攻 


59. 61% 


芋 区 革 
Ealsle 


mn | 
计量 记 汪 恒 目 己 


#548, 000.00 1 #548, 000. 00 
14 
15 15 
¥548, 000. 00 ¥512, 879. 00 ¥9, 561. 23 ¥756, 355. 31 16 | ¥548, 000. 00 ¥512, 879. 00 ¥9, 561. 23 ¥756, 355. 31 
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就 绪 滚动 刀 团 有 国 四 - 1 + 100% 就 绪 滚动 外 暑 有 国 四 - 二 + 100% 
司 10-188 计算 资产 净利 率 图 10-189 计算 权益 乘 数 
图 10-188 计算 | 图 10-189 计算 权 丛 冬 去 


@) 在 4 单元 格 中 输入 ，=G7*K7， 计 算 权 益 净利 率 ， 如 图 10-190 所 示 。 
@ 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”选项 组 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 隐 藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


@ 选择 A1:020 单 元 格 区 域 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 比例 ”选项 组 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 
钮 ， 从 弹出 的 “显示 比例 ”对 话 框 中 选择 “恰好 容纳 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 如 图 10-191 所 示 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按钮 ，Exce| 将 以 适当 的 比例 使 工作 表 的 内 容 全 部 显示 在 当前 页 面 中 。 


四 0 I I IO Eco | | 
| atl 、 


局 
Nae 


¥548, 000. 00 


¥25, 559. 77 


¥548, 000. 00 


¥548, 000. 00 ¥512, 879. 00 ¥9, 561. 23 ¥756, 355. 31 


… | 比率 分 析 表 | 财务 分 析 比 较 | 杜邦 分 析 由 : 及 Db] 


就 络 滚 动 入 = Ea 


图 10-190 计算 权益 净利 率 


和 “视图 ” 选项 卡 的 “显示 比 
例 ” 选 项 组 中 单 击 “缩放 到 选 定 区 


域 ” 按 钮 ， 如 图 10-192 所 示 ，Excel 亩 莹 工作 专 的 显示 比 
也 会 以 适当 的 比例 使 工作 表 的 内 容 7 


恰好 全 部 显示 在 当前 页 
洽 好 全 部 显示 在 当 用 内 Wy 这 梅 有 助 于 重点 关注 工 
作 去 的 特定 区 域 。 


过 纳 下 及) 霹 /三 志 


图 10-192 缩放 到 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AT 


防止 商品 代码 表 输 入 重复 的 数据 
技巧 介绍 : ”在 工作 表 中 输入 数据 时 , 由 于 输入 的 数据 较 多 ， 

难免 会 出 现 重 复 输 入 的 情况 , 在 Excel 中 可 不 可 以 检验 数据 
的 重复 性 , 当 输 入 重复 的 数据 时 , 提示 我 们 进行 修改 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 
212\ 商 品 代码 表 .xlsx”， 选 择 D3:D10 单 元 格 区 ”选项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 


域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 自 定 义 公式 : 


选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 10- =COUNTIF(D:D,D3)=1， 如 图 10-194 所 示 。 
193 所 示 。 


从 规则 列表 中 进行 选择 


3 输入 


以 限制 5 以 在 单元 格 中 

输入 的 数据 类型 。 
例如 ， 您 可 以 提供 一 个 
值 列表 (例如 ，1、2 和 


3)， 或 者 仅 允 许 输 入 大 
于 1000 的 有 效 数 字 。 


sions ] 


10-193 “数据 验证 ”功能 10-194 设置 验证 条 件 


中 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 在 D 列 中 输入 重复 数据 时 ， 将 弹出 Microsoft Excel 提 示 框 ， 提 示 输 入 错 
误 ， 如 图 10=195 所 示 。 


商品 代码 表 
商品 代码 ”人 殿 应 商 商品 名 称 规格 型 亏 单位 成 本 单 二 
Dolool 联想 电脑 新 图 区 台 ¥3, 500. 00 
O01002 联想 电脑 | 新 圆 苓 | ¥3, 000. 00 
DO1003 联想 | ¥3, 000. 00 


10-195 提示 输入 错误 


全 he 的 Exce| 财务 管理 300 招 


我 们 可 以 对 单元 格 区 域 设置 “数据 验证 ”功能 ， 也 可 以 使 用 复制 粘贴 功能 对 设置 
了 “数据 验证 ”功能 的 单元 格 进行 复制 操作 ， 此 时 需要 用 到 “选择 性 粘贴 ”功能 。 

4. 选择 D3:D10 单 元 格 区 域 ， 按 住 【 Ctrlt+C 】 组合 键 复制 单元 格 区 域 ， 选 择 A3 单 元 
格 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 单 击 “选择 性 粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “选择 性 
粘贴 ”命令 ， 如 图 10-196 所 示 。 

b. 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”组 合 框 中 选择 “验证 ”选项 ， 如 图 10- 
197 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 复制 “数据 验证 ”功能 。 


设置 单元 格格 式 (日 .… 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K)... 跳 过 空 单元 (B) 


| 
| 
| 
| 
| 
| 


技巧 介绍 在 制作 采购 表 时 ， 类 别 一 栏 中 需要 输入 中 文 ， 订 
里 编号 一 栏 中 需要 输入 英文 , 在 输入 数据 时 需要 反复 切换 输 
入 法 , 有 没有 办 法 目 动 实 现 中 大 文 输入 法 快速 切换 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
213\ 采 购 单 .xlsx”， 选 择 A4:A18 单 元 格 区 域 ， 
切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 选 


项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 10-198 站 


所 示 。 从 规则 列表 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 单元 格 中 
输入 的 数据 类 型 


例如 ， 您 可 以 提供 一 个 
值 列表 (例如 ，1、2 和 
许 输入 大 


10-198 “数据 验证 ”功能 


AT 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 切 换 至 “输入 
法 模式 ”选项 卡 ， 在 “模式 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 关 闭 ( 英文 模式 ) ”选项 ， 如 图 10-199 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 A4:A18 单 元 格 
区 域 中 输入 数据 内 容 时 即 可 自动 切换 为 中 文 输 
J 


选择 B4:B18 单 元 格 区 域 ， 打 开 
“数据 验证 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 输 
入 法 模式 ” 沪 项 十 ， 夺 “模式 下 
拉 列 表 中 选择 “打开 ”和 选项， 如 图 
10 一 200 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 和 钮 ， 


在 B4:B18 单 元 格 区 域 中 输入 数据 内 
容 时 即 可 自动 切换 为 英文 输入 法 。 


1 200 2 坟 全 二 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


为 利润 表 中 的 数据 输入 约束 指定 范围 


技巧 介绍 : 在 输入 数据 时 , 除了 会 出 现 输 入 重复 , 有 时 输入 
的 数据 超出 了 指定 的 学 围 , 为 了 减少 这 种 情况 的 出 现 , 我 们 可 
以 为 工作 表 中 的 数据 输入 约束 指定 学 围 。 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 21 人 利润 表 .xlsx”， 选 择 C4:D19 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 10-201 所 示 。 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “允许 ”列表 中 选择 “小 数 ”选项 ， 在 “ 数 
据 ” 列 表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 小 值 ”和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 依次 输入 “-600000” 和 
“600000”， 如 图 10-202 所 示 。 


| 上 
利 泣 胡 
编制 单位 : 单位 : 元 
一 、 主 营业 务 收入 
业务 利 沪 
三 、 营业 利 酒 
润 总 额 


1 


主 营 
加 : 其 他 业务 利润 
减 : 销售 费用 
7 
利润 总 


加 : 损 资 收 汤 | 10 
外 疏 A 和 | 12 


五 、 净 利润 


Hee 


回合 


下 


| 
AN 
AN 
AN 
AN 
AN 


10-201 “数据 验证 ”功能 10-202 设置 验证 条 件 


圈 单 击 “确定 "按钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 
输入 的 数据 超出 范围 时 ， 将 弹出 Microsoft 


Excel 提 示 框 ， 提 示 输 入 错误 ， 如 图 10-203 技巧 拓展 


所 示 。 

打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 
“设置 ”选项 卡 的 “允许 ”列表 中 选 
择 “ 小 数 ” 选 项 ， 单 击 “ 数 据 ” 下 拉 按 
FT/ 
某 个 数值 的 范围 ， 如 图 10-204 所 示 。 


编制 单位 : 

748000 

| 减 : 主 营业 务 成 本 | 2 | [和 
UNERNn | 5 | | 


他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


10-203 提示 输入 错误 10-204 “数据 下 拉 列 表 
Extratip > > > >>>> >> > >> 


为 分 期 付 蒜 决策 数据 表 的 文本 长 度 限制 范围 
技巧 介绍 : 在 输入 财务 报表 基础 内 容 的 过 程 中 , 经 常 出 现 显 
示 不 全 的 情况 , 在 输入 文本 之 前 , 我 们 可 以 限制 文本 长 度 , 当 
输入 文本 过 多 时 则 会 提示 输入 错误 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 215\ 商 品 分 期 付款 决策 数据 表 .xlsx” ， 选 择 A2:D9 单 元 格 区 
域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 10-205 所 示 。 


AT 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “文本 长 度 ”选项 ， 
在 “数据 ”列表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 依次 输入 “2 ”和 


下 了 图 10=206 所 示 。 


所 (DD): 
ca 
量 小 值 (M) | 


2 
最 大 值 0O 
4 


10-205 “数据 验证 ”功能 10-206 设置 验证 条 件 


@@》 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 输入 的 文本 长 度 超出 范围 时 ， 将 弹出 Microsoft Excel 提 
示 框 ， 提 示 输 入 错误 ， 如 图 10-207 所 示 。 


商品 分 期 付款 决 束 数据 表 
| | 首付 时 间 | 2016/12/16 
商品 价格 | #600,000.00| 付款 年 限 | 15 
企业 回 款 总 轿 
20.00% | 5.75% | ¥3,985.97 | #138,375.42 
”首付 金额 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
#120, 000. 00] 


10-207 提示 输入 错误 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 
“设置 ”选项 卡 的 “多 许 ”列表 中 
人 


据 ” 下 拉 按 钮 ， 我 们 还 可 以 指定 等 
于 KW 小 了 全 个 用 值 的 沁 园 ， 
如 图 10 一 208 所 示 。 


10-208 “数据 ”下 拉 列 表 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


设置 员工 工资 表 的 数字 输入 限制 
技巧 介绍 ， 在 输入 数据 时 ,有 时 会 不 小 心 输入 了 小 数 或 分 数 ， 
可 不 可 以 设置 单元 格 中 只 能 输入 整数 呢 ? 这 样 就 能 在 输入 出 
错时 及 时 提醒 并 更 正 。 


人 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ” 侈 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 选 
216\ 员 工 工资 表 .xlsx”， 选 择 D3:K12 单 元 格 区 ”项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “整数 ”选项 ， 在 


域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” “数据 ”列表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 小 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 10- 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 依次 输入 “1” 和 
209 所 示 。 “5000”， 如 图 10-210 所 示 。 


视 臣 


于 | 2 性 
特 昌 f | 加- 
”全 部 刷新 分 列 


基本 工资 。 业绩 提成 ” 工龄 工资 ”考勤 


10-209 “数据 验证 ”功能 10-210 设置 验证 条 件 


@@》 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 输入 小 数 ， 或 输入 的 整数 超出 范围 时 ， 将 弹出 Microsoft 
Excel 提 示 框 ， 提 示 输 入 错误 ， 如 图 10-211 所 示 。 


网 
员工 编 弓 。 姓名 职位 基本 工资 ”业绩 提成 工龄 工资 考勤 应 扣 额 
1701 张 晓 若 区 域 经 理 | 4999.9 | 
1702 起 之 
1703 李 因 兰 
1704  ， 张 玄 轩 


1705 李 雨 
1706 a 
1707 与 汗 兵 
1708 浏 盟 财 
1709 吴燕 琼 
1710 张 帅 


10-211 提示 输入 错误 


第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 
“设置 ”选项 卡 的 “允许 ”列表 中 
选择 “整数 ”选项 ， 单 击 “ 数 据 " 
下 拉 按 钮 ， 我 们 还 可 以 指定 等 于 、 


2 
10 0107 


10-212 “数据 ”下拉 列表 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


强制 序 时 录入 

技巧 介绍 : 在 输入 财务 报表 数据 时 , 经 常 要 遵循 序 时 录入 的 
原则 , 即 录入 的 时 间 是 越 来 越 近 的 , 该 怎样 强制 单元 格 中 的 时 
间 序 时 录入 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
217\ 采 购 统 计 明 细 表 .xlsx”， 选 择 A3:A15 单 


元 格 区 域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 
工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 
10-213 所 示 。 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 选 
项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 
“数据 ”列表 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ， 
在 “开始 日 期 ”文本 框 中 输入 计算 公式 : 
=MAX($A$3:$A3)， 如 图 10-214 所 示 。 


4 
a Bid RB 了 排序。 第 先 ; 
获取 和 转换 。 ”连接 排序 和 篇 选 
| | D I [EA 
采购 统计 明 例如 ,您 可 以 提供 一 个 | 
采购 日 期 产品 名 称 。 ”规格 型 号 单价 (元 ) ， 采 贴 信 夫 (例如 ,1.、 2 和 交 货 周期 ” 交 货 日 其 
电脑 新 圆梦 ¥3, 500. 00 : 于 000 的 二 AR 10 1900/1/10 
电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 ] @ Hpiea 10 1900/1/10 
电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 了 19007177 
电脑 启 天 ¥3, 500. 00 10 ¥35, 000. 00 5 1900/1/5 
电脑 成 就 ¥3, 500. 00 13 ¥45, 500. 00 3 19007173 
打印 机 EPSON ¥2, 500. 00 14 ¥35, 000. 00 10 1900/1/10 
电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 14  ¥42,000.00 7 1900/1/7 
打印 机 Canon ¥2, 300. 00 10 ¥23, 000. 00 8 1900/1/8 
电脑 成 就 ¥3, 500. 00 14 ¥49, 000. 00 8 1900/1/8 
打印 机 Canon ¥2, 300. 00 17 ¥39, 100. 00 10 1900/1/10 
电脑 Lenov ¥3, 000. 00 24 ¥72, 000. 00 5 19007175 
4 Sheet1 ® 1 
就 绪 ”名 时 四 “- 一 一 | 一 一 + 100% 
图 10-213 “数据 验证 ”功能 图 10-214 设置 验证 条 件 


赔 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 输入 非 序 时 日 期 时 ， 将 弹出 Microsoft Excel 提 示 框 ， 提 
示 输 入 错误 ， 如 图 10-215 所 示 。 


A 的 Excel 财务 管理 300 招 


采购 统计 明细 表 
采购 日 期 产品 名 称 。 ”规格 型 号 单价 (元 ) ”采购 数量 金额 
2710 电脑 新 圆梦 ¥3, 500. 00 20 ¥70, 000. 
| 电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 17 ¥51, 000. 
电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 11 ¥33, 000. 


[Xx) 此 值 与 此 单元 格 定义 的 数据 验证 限制 不 匹配 。 


电脑 成 就 ¥3, 500. 00 ¥49, 000. 
打印 机 Canon ¥2, 300. 00 ¥39, 100. 
电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 ¥72, 000. 
打印 机 Canon ¥2, 300. 00 ¥39, 100. 
电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 ¥36, 000. 


10-215 提示 输入 错误 


限制 在 采购 统计 表 内 只 能 输入 数字 
技巧 介绍 : 除了 以 上 实例 中 对 单元 格 中 输入 数据 的 限制 , 我 
们 还 可 以 限制 在 单元 格 中 只 能 输入 数字 。 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 (2) 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 
218\ 采 购 统 计 明 细 表 .xlsx”， 选 择 D3:E15 单 。 选项 卡 的 “ 介 许 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ” 选 
元 格 区 域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 ” 项， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 计算 公式 : = 
工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 “=ISNUMBER(D3)， 如 图 10-217 所 示 。 
10=216 所 示 。 


国 十 明细 表 E 登录 国 口 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 ED 视图 开发 工具 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 .共享 
> | oy 国 Bo 服 | 胡 | 如 
| | 筷 引 已 引 因子 蕊 区 醒 国 | 加 | Be 
获取 全 部 剧 新 二 站 排序 第 秆 ”分 中 2。 模拟 分 析 预 则 分 级 显示 。 
外 部 委 据 " 坦 询 - [8 - 辐 A Vv - 民 选择 
获取 和 转换 ”连接 排序 和 候选 TS 预 出 分 析 A 
wm [| 
ET | [es Ee y; 
采购 统计 明 i 
一 一 = | 例如 ,您 可 以 提供 一 个 | 一 一 数据 (D): 
采购 日 期 产品 名 称 。 规格 型 号 单价 (元 )_ 采 败 值 列 志 ( 俩 如 , 1、2 和 | 交 货 周期 ” 交 货 日 其 
2/10 ”电脑 新 圆梦 moms | io |201773720 而 匡 ~ 
2/13 电脑 Lenovo 10 2017/2/23 
, 
2714 电脑 扬 天 EE/ 2017/2/21 公式 日 
2/15 电脑 启 天 5 2017/2/20 | =ISNUMBER(D3) 加 3 输入 
2/16 电脑 成 就 ¥0. 00 3 2017/2/19 
2M7 打印 机 EPSON ¥0. 00 10 2017/2/27 
2/20 电脑 扬 天 ¥0. 00 7 2017/2/27 
2721 打印 机 Canon ¥0. 00 8 2017/3/1 
2/22 。 电脑。 成 就 #0.00 8 2017/3/2 辕 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 着 元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
2/23 ”打印 机 Canon ¥0. 00 10 2017/3/5 
2724 电脑 Lenovo ¥0. 00 5 2017/3/1 
二 [4 D 
就 绪 和 异同 加“- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
人 米 PA ee) Ab \ 族 DA 人 、 
10-216 “数据 验证 ”功能 10-217 设置 验证 条 件 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 输入 数字 以 外 的 内 容 时 ， 将 弹出 Microsoft Excel 提 示 
框 ， 提 示 输 入 错误 ， 如 图 10-218 所 示 。 


AT 


Tr 、 

采购 统计 明细 表 
采购 日 期 产品 名 称 。 ”规格 型 号 单价 (元 ) ”采购 数量 金额 交 货 周期 ” 交 货 日 期 
2/10 电脑 新 圆梦 电脑 | ¥0. 00 10 201772720 


2713 电脑 Lenovo ¥0. 00 2017/2/23 
2/14 电脑 扬 天 ¥0. 00 2017/2/21 


2/15 电脑 启 天 ¥0. 00 2017/2/20 
2/16 电脑 成 就 | | 


2717 ”打印 机 EPSON 

2/20 电脑 扬 天 

2721 打印 机 Canon 

2/22 电脑 成 就 

2/23 ”打印 机 Canon 2017/3/5 
2/24 电脑 Lenovo 2017/3/1 
2/27 ”打印 机 Canon 2017/3/3 
2/28 电脑 Lenovo 2017/3/3 


10-218 提示 输入 错误 


IS 汤 数 用 于 检验 指定 值 并 根据 结果 返回 TRUE 或 FALSE， 如 图 10-219 所 示 。 
这 些 函 数 中 的 value 参 数 指 的 是 要 测试 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 ( 空 单 元 格 ) 、 
错误 值 、 远 辑 值 、 文 本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 引用 要 测试 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 


。 |ISBLANK |ISBLANK (value) | 信 为 空白 单元 格 。 


ISERROR 。 |ISERROR (value) | 信 为 任 乱 错误 信 (#1/A、#9ALUE! 、#REF! 、#DIVY/0! 、#HU! 、#ANE? 或 #80LL! 》。 

i 
信 为 错误 值 #h/A《 什 不 存在 》。 
ee 


10-219 |S 函数 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 应 收 账 款 表 中 的 提示 输入 信息 
技巧 介绍 : 在 制作 财务 报表 时 , 一 般 人 对 有 些 专业 的 财务 概 
念 可 能 并 不 懂 , 我 们 可 以 为 这 些 单元 格 设置 提示 输入 信息 , 对 


这 些 内 容 进行 解释 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 219\ 义 收 账 款 表 .xlIsx”， 选 择 E3 单 元 格 ， 切 换 至 “ 数 
据 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 10-220 所 示 。 


© 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 切 换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 
输入 文本 内 容 ， 如 图 10-221 所 示 。 


选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 (9) 
选 定 单元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 


月 从 > 
[二 上 一 2 输入 
长 沙 分 店 #56, 440. 00 i 
2017 年 2 月 | 长 沙 分 店 ¥45, 000. 00 
201? 年 3 月 | 长 沙 分 店 
201? 年 1 月 
201? 年 2 月 
201? 年 3 月 
201? 年 1 月 
2017 年 2 月 | 湘潭 分 店 | ¥47, 800.00 | ¥47, 800.00 | #0.00 | 
201? 年 3 月 


10-220 “数据 验证 ”功能 10-221 设置 “输入 信息 ” 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 添加 输入 信息 ， 如 图 10-222 所 示 。 


长 沙 分 让 #56, 440. 00 
4 长 沙 分 让 
长沙 分 店 ed 
6 ¥52, 600. 00 ¥32, 6 人 料 共 56440 元 
7 | 2017 年 2 月 | 株洲 分 店 | 848, 900. 00 | ¥18, 900. 00 | #30, 0 
8 株洲 分店 | ¥108, 000. 00 | ¥88, 000. 00 | ¥20, 0 
3 ¥49, 800. 00 
10 | 2017 年 2 月 | 湘潭 分 让 | ¥47,800.00 |¥47,800.00 | #0.00 
11 | 2017 年 3 月 | 湘潭 分 店 | ¥65, 000. 00 | ¥78, 000. 00 | G413, 000.00) | 


10-222 显示 “输入 信息 ” 


我 们 也 可 以 设置 不 显示 “输入 
息 ”， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 2 
， 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， = 


泪 何 洲 “ 驶 党 验 曾 一 有 输入 信息 (]): 
7 选 定单 元 格 时 显示 输入 抵 贷款 : 本 公司 于 2017 年 1 月 1 日 从 长 沙 分 店 购 入 材料 共 56440 也 
言 息 ” 复 选 框 即 可 ， 如 图 10-223 四 
I 


10-223 不 显示 “输入 信息 ” 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


会 赴 单 用 图 表 及 葛 助 技巧 


第 10 草 其 他 财务 


删除 单元 格 内 的 数据 验证 


技巧 介绍 :” 当 我 们 不 再 需要 单元 格 中 的 数据 验证 功能 时 , 可 
以 将 其 删除 , 具体 设 起 样 操作 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 220\ 采 购 统计 明细 表 .xlsx”， 选 择 D3:E15 单 元 格 区 域 ， 
切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 所 图 10-224 示 。 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 即 可 ， 如 图 10-225 所 示 。 


车 加 | 季 购 统计 明细 表 E 登录 国 = 口 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 Ee= 抽 | 宙 阅 ”视图 。 开发 I 具  Q 告诉 我 你 想 要 做 什 只 车 
E 国 = 系 | 人 N 靶 本 | 名 县 幼 | | 取 数 据 分 析 
[mies 4 国 Te Bi Es 
艾 取 | 新 建 二 2 目 对 2 3 了 eg 全 
外 部 数据 ” 坦 询 - [ob * 蛋 
获取 和 转换 。 连接 排序 和 筛选 
D3 ~ 藉 到 |‖ 3500 | 
从 规则 列表 中 进行 选择 
a B | c 以 限制 可 以 在 单元 格 中 - | H | -EE 
采购 统计 明 
采购 日 期 产品 名 称 。 ”规格 型 号 单价 (元 ) 采 赂 值 列 志 (i0 , 1、2 和 交 人 周期 交 货 日 期 
2/10 电脑 新 圆梦 , mms | 10 |2017/2/20 
2/13 电脑 Lenovo @ 详细 人 10 2017/2/23 
2/14 电脑 扬 天 #5 vu 7 2017/2/21 
2/15 电脑 启 天 ¥35, 000. 00 5 2017/2/20 
2716 电脑 成 就 ¥45, 500. 00 3 2017/2/19 
2/17 ”打印 机 EPSON ¥35, 000. 00 10 2017/2/27 
2/20 电脑 扬 天 ¥42, 000. 00 7 2017/2/27 
2/21 打印 机 Canon ¥23, 000. 00 8 2017/3/1 
2/22 电脑 成 就 ¥49, 000. 00 8 2017/3/2 
2/23 打印 机 Canon ¥39, 100. 00 10 2017/3/5 
2724 电脑 Lenovo 2 ¥72, 000. 00 5 2017/3/1 
oe Sheet1 ® 调 [ 
就 第 ” 撩 平均 值 : ¥1,484.35 ”计数 : 26 ” 求 和 : ¥38,593.00 图 四 -+ 100% 


10-225 清除 数据 验证 


10-224 “数据 验证 ”功能 


我 们 也 可 以 利用 “选择 性 粘贴 ”功能 删除 单元 格 内 的 数据 验证 。 

a. 选 择 未 设置 数据 验证 的 单元 格 ， 按 住 【Cerl+C 】 组 合 键 复制 单元 格 区 域 ， 选 择 D3 
单元 格 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 单 击 “选择 性 粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “ 选 
择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 10-226 所 示 。 

村 条 四 。 
性 粘贴 ”对 话 框 ， 
在 “粘贴 ”组 合 框 
中 选择 “验证 ” 选 
10 20% 
所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 删 
除 “ 数 据 验 证 ” 
功能 。 


插入 复制 的 单元 格 ().… 
删除 (D)… 
清除 内 容 (N) 
习 快速 分 析 (Q) 
第 选 (E) 
排序 (O) 
插入 批注 (M) 
设置 单元 格格 式 (日 … 
从 下 拉 列 表 中 选择 (K)..… 
显示 拼 言 字段 (9) 
定义 名 称 (A)... 
锡 、 直 类 关 0.… 
图 10-227 选择 性 粘贴 -2 


图 10-226 选择 性 粘贴 -1 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


入 和 


入 信 


是 


设置 提示 信息 
技巧 介绍 : 在 之 前 的 实例 中 , 当 单 元 格 中 输入 的 数据 不 符合 
要 求 时 , Excel| 会 目 动 弹出 提示 框 , 对 于 弹出 的 提示 框 , 我 们 也 
可 以 根据 需要 重新 目 定 义 提示 信息 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 选 
22 从 员工 信息 登记 表 .xlsx” ， 选 择 D3:D12 单 元 “项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “文本 长 度 ” 选 
格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” ”项 ， 在 “数据 ”列表 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 10- “长 度 ” 文 本 框 中 输入 “18”， 如 图 10-229 
228 所 示 。 所 示 。 


1 选择 


允许 (A) 
jk 加 || 问 eB 9 选择 


姓名 学 历 身份 证 号 联系 电话 
张 晓 燕 本 科 1553296 林 站 汪 
赵亮 1562378 站 站 


数据 (D): 

3 选择 

长 度 (L) 

3 输入 


李 因 兰 : 1832659z* 站 站 站 
张 文 轩 : 1862596 站 不 站 本 
李 雨 : 1506849* 冰 * 站 
王 杰 ] 1502366 直 站 站 中 
马 汗 兵 : 1556845 站 站 站 本 
刘 勇 刚 : 1362542 相 站 站 站 


口 尖 -I 方 
吴 关 i 


张 帅 : 1885362** 站 症 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


10-228 “数据 验证 ”功能 10-229 设置 验证 条 件 


多 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 在 单元 格 中 输入 的 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “信息 ”选项 ， 在 “ 标 ” 数据 不 是 18 位 时 ， 将 弹出 新 提示 框 ， 提 示 输 入 
题 ” 和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 错误 ， 如 图 10-231 所 示 。 

如 图 10-230 所 示 。 


偶 工 信息 登记 硼 
姓名 学 历 身份 证 号 联系 电话 
张 晓 燕 本 科 。 43 站 19830501* 站 6 1553296 中 站 站 
赵亮 。 ”研究生 | d3###1990324#+ 半 3 | 1562378* 站 站 站 
李 因 三 : | 18326594kkkt 
张 文 轩 : 1862596 站 站 站 
1506849* 站 站 


10-230 设置 “出 错 警 告 ” 10=231 新 提示 框 


AT 


我 们 也 可 以 设置 不 显示 “出 错 
CT 
框 ， 切 换 至 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 


取消 名 选 “ 输 入 无 效 数 据 时 显示 出 
错 警 告 ” 复 选 框 即 可 ， 如 图 10-232 
志和 索 。 


10-232 不 显示 “出 错 警告 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


允许 输入 非法 值 
技巧 介绍 : 在 制作 商品 代码 表 时 , 有 些 商 品名 称 一 样 , 但 是 
规格 型 号 不 一 样 , 这 种 情况 下 , 该 怎样 设置 使 其 既 限制 重复 值 
的 输入 , 又 在 特殊 情况 下 允许 输入 重复 值 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 2 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ” 
222\ 商 品 代码 表 .xlIsx”， 选 择 C3:C10 单 元 格 区 “选项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 
域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 自 定义 公式 : 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 图 10- =COUNTIF(C:C,C3)=1， 如 图 10-234 所 示 。 
233 所 示 。 


商品 代码 ”供应 商 ”商品 名 称 规格 型 号 。 单位 成 本 单价 
001001 联想 新 圆梦 ¥3, 500. 00 


台 
» + 
001002 联想 Lenovo 台 ¥3, 000. 00 = 
a =COUNTIF(C:C,C3)=1 加 
001003 联想 扬 天 台 ¥3, 000. 00 
P29 
[= | 
2 
[= | 


001004  ” 联想 启 天 ¥3, 500. 00 
002001 。 戴尔 成 就 台 #3,500.00 | 
003001 ”公司 台 ¥2, 500. 00 
003002 ”公司 台 ¥2, 000. 00 
10 | 003003 ”4 公司 台 ¥2, 300.00 


中 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


10-233 “数据 验证 ”功能 10-234 设置 验证 条 件 


切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 下拉 按钮 ， 选 择 “ 警 告 ” 选项， 在 “标题 ”和 “ 错 
误 信息 ”文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 如 图 10-235 所 示 。 


© 


0 


全 


高 效能 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 在 单元 格 区 域 输入 重复 的 数据 内 容 时 ， 将 弹出 “请 注意 ! 输入 重复 值 ” 
的 提示 框 ， 提 示 是 否 人 允许 输入 非法 值 ， 如 图 10-236 所 示 。 


商品 代码 表 
商品 代码 ”供应 商 ”商品 名 称 规格 型 号 。 单位 成 本 单价 
001001 关 想 电脑 ” 新 圆梦 写 ¥3, 500. 00 
001002 关 想 电脑 | Lenovo 台 ¥3, 000. 00 
001003 关 想 所 天 台 ¥3, 000. 00 
001004 关 想 启 天 台 ¥3, 500. 00 


a 


10-235 设置 “出 错 警告 10-236 新 提示 框 


弹出 “请 注意 ! 输入 重复 值 ” 提 示 框 后 ， 若 输入 值 是 正确 的 ， 则 单 击 “是 ” 按 
钮 ， 即 可 允许 输入 ; 若 输 入 值 是 错误 的 ， 则 单 击 “ 否 ”按钮 ， 再 次 输入 正确 值 即 可 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


杜绝 负数 库存 
技巧 介绍 : 在 产品 销售 统计 过 程 中 , 有 时 粗心 大 意 导致 产生 
了 负数 库存 的 现象 可 不 可 以 通过 “数据 验证 ” 功能 确保 销量 
小 于 或 等 于 库存 数量 , 从 而 杜绝 负数 库存 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
223\ 销 售 统计 表 .xlsx”， 选 择 “ 销 量 表 ”的 
C3:C12 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 
在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ” 按 
钮 ， 如 图 10-237 所 示 。 


音 畦 #20.00 | 
帆布 对 | #99.00 | 
高 眼 性 |#138.00 | 
党 畦 ji28o0 | 
_ 棉 鞋 | #90.00 | 
度 畦 |#259.00 | 


_ 雪 地 吉 |#159.00 | 
运动 灶 | 2550 | |11 | 运动 社 jy98.00 | | 
部 |#298.00 | 


10-237 “数据 验证 ”功能 


AT 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 
选项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ” 选 
项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 自 定义 公式 : 
=C3<=VLOOKUP(A3, 库 存 表 !$A$3:$B$12,2)， 
如 图 10-238 所 示 。 


3 输入 


回 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 () 
10-238 设置 验证 条 件 


同 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 当 在 单元 格 区 域 中 输入 的 销售 量 大 于 库存 数量 时 ， 将 弹出 Microsoft Excel 
提示 框 ， 提 示 输 入 钳 误 ， 如 图 10-239 所 示 。 


销售 统计 万 
| 高 限 畦 | #138.00 | 
党 鞋 |#128.00 | | 
| 棉 畦 | ¥90.00 | 
”拖鞋 | #30.00 
[x tastergeyisdsasiHRal 丰 可 


10-239 提示 输入 错误 


ER 
公式 时 ， 一定 要 将 公式 输入 正确 ， 否 


则 将 弹出 Microsoft Excel 提 示 框 ， 提 示 

公式 中 包含 错误 ， 是 否 继 续 等 信息 ， 

如 图 10-240 所 示 。 6 采 音 十 ”及 过 

钮 ， 则 数据 验证 的 条 件 就 是 错误 的 。 10-240 公式 输入 错误 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


快速 揪 出 销售 统计 表 中 无 效 的 数据 


技巧 介绍 : ”如 果 在 输入 数据 时 并 没有 设置 验证 条 件 , 输入 数 
据 以 后 想 快 速 找到 工作 表 中 输入 无 效 的 数据 该 怎么 办 呢 ? 利用 
数据 验证 功能 可 以 找 出 无 效 的 数据 吗 ? 


EN pode 


高 效能 入 二 的 Excel 财务 管理 300 招 。 AA 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 22 人 销售 统计 表 .xlsx”， 已 知 各 商品 的 销售 量 位 于 
600~1400 之 间 ， 现 在 需要 将 表 中 无 效 的 数据 圈 释 出 来 。 选 择 C4:D13 单 元 格 区 域 ， 切 换 至 “数据 ” 
选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 10-241 所 示 。 


网 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许 ”列表 中 选择 “整数 ”选项 ， 在 
“数据 ”列表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 小 值 ”和 “最 大 值 ”文本 框 中 依次 输入 “600” 和 和 
“1400”， 如 图 10-242 所 示 。 


二 1 选择 
Em 
数据 (D): 

[= 加 3 选择 


景 小 值 (M) 


600 
最 大 值 0 
1400| 


[| 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


10-241 “数据 验证 ”功能 
@) 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “图 释 无 效 数据 ”命令 ， 即 可 快速 揪 
出 销售 统计 表 中 无 效 的 数据 ， 如 图 10-243 所 


/Jo 


720 
10 
. 980 ) 
750 (1420 | 
i id 


mn 


\ 1 本 


选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 单 击 “ 数 据 验 


证 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 清 除 验 证 标识 圈 ” 命 令 ， 如 
图 10-244 所 示 ， 即 可 清除 验证 标识 
10-244 清除 验证 标识 圈 
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AT 


仅 允 许 编 辑 固定 的 填 列 位 置 
技巧 介绍 :， 在 编辑 财务 报表 中 的 数据 时 , 为 了 避免 不 小 心 更 
改 不 需要 更 改 的 单元 格 数据 , 我 们 可 以 将 重要 的 单元 格 区 域 保 
护 起 来 , 只 允许 编辑 固定 的 单元 格 区 域 。 


@@ 打开 本 节 素材 文 件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 弹出 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 ， 单 击 


225\ 利 润 表 .xlsx”， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， “新 建 ” 按 钮 ， 继 续 弹 出 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 
在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 单 击 “ 引 用 单元 格 ” 文 本 框 右 侧 折 靶 按钮， 如 
域 ” 按 钮 ， 如 图 10-245 所 示 。 10=246 所 示 。 


保护 
编制 单位 : 
项 目 
、 主 营业 务 收入 
减 : 主 营业 务 成 本 | 2 | ¥432, 000.00 
营业 税金 及 附加 | 3 | ¥0.00 | 
、 主 营业 务 利润 
加 : 其 他 业务 利润 | #0.00 | 
减 : 销售 费用 ¥9, 760. 00 
管理 费用 ¥70, 369. 00 


| 
于 
2 
3 
生 
5 
6 
和 
8 
加 


财务 费用 ¥750. 00 
35, 121. 00 | ¥35, 121. 00 


: 投资 收益 
补贴 收入 
营业 外 收入 
: 营业 外 支出 
q、 利 润 总 额 
减 : 所 得 税 
、 冯 利润 


10-245 人 允许 用 户 编辑 区 域 10-246 新 建 区域 


几 选择 C4:D19 单 元 格 区 域 ， 按 【 Enter ] 键 返 。” 多 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 
回 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 返 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 设 定 密码 ， 单 
回 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 保 护 “ 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 10-247 所 示 。 输入 刚刚 设 定 的 密码 ， 如 图 10-248 所 示 。 


将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 (9) 


10-247 保护 工作 表 -1 10-248 保护 工作 表 -2 


@ 单 击 “确定 ” 按钮 ， 即 可 设置 仅 允 许 编辑 固定 的 填 列 位 置 ， 当 在 “项 目 ” 或 “ 行 次 ”一 列 中 重 
新 输入 数据 内 容 ， 将 弹出 不 能 编辑 的 提示 框 ， 如 图 10-249 所 示 。 


的 单元 格 或 图 表 位 于 受 保 护 的 工作 专 中 。 若 要 进行 更 改 ， 请 取消 工作 志保 护 。 您 可 能 雪 要 柱 人 客 码 。 


10-249 不 能 编辑 提示 框 


当 我 们 需要 在 其 余 单 元 格 区 域 由 得 多 :Ht 工 人 大 
进行 编辑 时 ， 我 们 需要 撤销 工作 表 rane 
MP 

A 、 6 》， 、 撒 消 工作 表 保护 

在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改选 | See 
项 纽 中 单 击 “撤销 工作 表 保护 ” 按 “| 荐 全 于 0 
全， 在 和 出 的 “本 工作 未 保 ”对 | 和 
话 框 中 输入 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 忆 ai 
定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 a 


人 @ 详细 信息 
10-250 撤销 工作 表 保 护 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


按 日 钊 费用 统计 表 的 多 个 关键 字 进 行 排序 
技巧 介绍 :， 在 之 前 的 实例 中 , 介绍 过 利用 两 个 关键 字 一 一 主 

要 关键 字 及 次 要 关键 字 进 和 le 的 方法 , 我 们 还 可 以 利用 
个 及 三 个 以 上 的 关键 字 进 行 排序 。 


@0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 226\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 
格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 
框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 数 
值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 人 列表 中 选择 “升序 ”选项 ， 如 图 10-251 所 示 。 


10-251 设置 “主要 关键 字 ” 


AT 


2 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 添加 “次 要 关键 字 ”， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “所 
属 部 门 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 逢 


序 ” 选 项 ， 时 10=252 所 示 5 


主要 关键 字 员工 姓名 关 A 


| 


2 设置 


图 10-252 设置 “次 要 关键 字 ”- 
图 单 击 “添加 条 件 ”按钮 ， 即 可 添加 “次 要 关键 字 ” | 在 次 要 关 凶 下 拉 列 表 中 选择 “费用 
类 别 ” 选 项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列表 中 选择 “升序 


选项 ， 类 图 10=258 所 示 。 


10-253 设置 “次 要 关键 字 ”- 


人 @@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按 工 作 表 的 多 个 于 于 时， 
关键 字 进 行 排序 ， 如 图 10-254 所 示 。 TREE ER -| 


排序 结果 


10 
11 | 
| 
Tl 
14 | 
15 | 
16 | 
17 
[18| 记 1 
19 
4 Sheet1 ©® ol 
就 绪 外 图 四 -一 H+ 100% 


10-254 排序 结果 


韦 时 S00 


巧 拓展 


在 “排序 ”对 话 框 中 ， 我 们 还 可 以 通过 “复制 条 件 ” 功 能 将 设置 好 的 关键 字条 件 直 
接 进 行 复制 。 选 择 主要 关键 字条 件 ， 单 击 “ 复 制 条 件 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 10-255 所 示 。 


10-255 复制 关键 字 


Extratip > >>>>2>>>>>>> 


按 名 字 的 笔划 顺序 对 表格 进行 排序 


技巧 介绍 : ”在 制作 财务 报表 时 , 经 常 需要 记录 员工 姓名 , 若 
对 员工 姓名 进行 升序 排序 , 通 单 是 按 字 母 顺序 进行 排序 , 我 们 
也 可 以 按 名 字 的 笔划 顺序 进行 排序 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 227\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx” ， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 
格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 
框 ， 单 击 “选项 ”按钮 ， 继 续 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ， 在 “方法 ”选项 区 中 选择 “笔划 排序 ， 


单 选 按钮 ， 如 图 10-256 所 示 。 


[ss | X eet | susto | ~ | 7 [mo || 站 
列 排序 依据 次 序 
= 加 


10=256 笔划 振 序 =1 


姓 


网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ” 
年 序 ”选项 


项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 
如 图 10=257 所 示 。 


选 
3 


AT 


10-257 笔划 排序 -2 


SAN Re sa 
顺序 对 表格 进行 排序 ， 如 图 10-258 所 示 。 


名 招聘 费 ”| ¥150. 00 | 招聘 培训 蔓 
销售 部 le ¥700. 00 , 


日 i 有 通 i 
ee Saas 
策划 部 招待 费 ”| ¥300. 00 | 与 公司 客户 
销售 部 差旅费 | ¥600.00 排序 结 了 


oo | le 


大 
-oO 


pp 
回回 因 国 回国 回国 


>» 
和 国 四 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


车 
[8 


技巧 介绍 : 在 “产品 销量 统计 表 ” 的 “产品 名 称 ” 一 列 单元 格 
中 设置 了 不 同 的 填充 颜色 , 小 会 想 将 工作 表 按 单元 格 颜色 进行 
排序 , 该 怎样 操作 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
228\ 产 品 销量 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 
任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 排 
序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 
“排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 


中 选择 “产品 名 称 ” 选 项 ， 在 “排序 依据 ”下 


拉 列 表 中 选择 “单元 格 颜色 ”选项 ， 如 图 10- 
259 所 示 。 | 产品 名称 Ee] me [=] [mE | ———m Ez 


10-259 单元 格 颜色 排序 


网 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 按照 单元 格 颜色 
对 表格 进行 排序 ， 如 图 10-260 所 示 。 


¥ 1, 413, 456. 00 
¥ 2, 296, 650. 00 
¥ 由 057, 625. 00 
¥ 970, 275. 00 
¥ 1, 534, 720. 00 
¥ 1, 664, 699. 00 
¥ 2, 432, 682. 00 


10 ¥ 2,219, 552. 00 
11 ¥ 3,714,555.00 排序 结果 
12 ¥ 1,460,183.00 
13 
| 
15 | 
16 | 
?| 
18 
Eaol I 1 
4 Sheet1 © 向 ; 
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10-260 排序 结果 


除了 按照 单元 格 颜色 进行 排序 ， 我 们 还 可 以 按照 字体 颜色 进行 排序 。 

a. 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 
中 单 击 “排序 ”按钮 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 
单价 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “字体 颜色 ”选项 ， 如 图 10-261 所 示 。 

b. 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按照 字体 颜色 对 表格 进行 排序 ， 如 图 10-262 所 示 。 


时 


Se = 国 | 品 销量 统 Exoel 登录 国 


划 汪 0 案件 | | X 出 s 科 伯 D) ] | 四 复制 条 伯 G || ^ | | ~ |[ 迁 页 O)- ] 回 类 包 全 
列 排序 依据 次 序 


4 
主要 关键 字 [| | cea 二 
¥ 5,354.00 | 264 | ¥ 1,413,456.00 
¥ 4,575.00 | 502 | ¥ 2,296,650.00 
| ¥ 5,675.00 | 715 | ¥ 4,057,625.00 
2 ¥ 2,283.00 | 425 ¥ 970,275.00 


¥ 3,520.00 | 436 | ¥ 1,534,720.00 

[oan ] | X West | 四 和 Mt | ~ || -| [ERO)- | 加 包 373 | ¥ 1,664,699.00 

列 排序 依据 次 序 
排序 结果 


Sheet1 ©® 


二 加 四 - 
10-261 字体 颜色 排序 10-262 排序 结果 
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按 产品 销量 统计 表 的 字符 数量 进行 排序 

技巧 介绍 : 在 创建 完 产 品 销量 统计 表 后 , 小 会 还 想 对 “产品 
名 称 ”一列 数 据 按照 字符 数量 多 少 进行 排序 , 该 怎样 实现 这 一 
目的 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 229\ 产 品 销量 统计 表 .xlsx”， 选 择 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 : =LEN(A3)， 按 【 Enter 】 键 计算 字符 数量 ， 如 图 10-263 所 示 。 


AT 


网 双击 E3 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 复制 计算 公式 ， 如 图 10-264 所 示 。 


产品 销量 统计 表 .xlsx - Excel 


E3 了 1 Ff =LEN (A3) v 


销售 金额 (元 ) 
¥ 2,296,650.00 
¥ 5,675.00 ¥ 4,057,625.00 

¥ 2,283.00 425 ¥ 970, 275. 00 


销售 金额 (元 〉 | 字符 数量 
502 | ¥ 2,296,650.00 2 

715 | ¥ 4,057,625.00 
425 | ¥ 970,275.00 
¥ 1,534,720.00 
¥ 1,664,699.00 
¥ 2,432, 682. 00 
¥ 2, 219, 552. 00 
¥ 3, 714, 555. 00 
¥ 1, 460, 183. 00 
¥ 1, 413, 456. 00 


¥ 4,575.00 


¥ 4,575.00 
¥ 5,675.00 
¥ 2,283.00 


¥ 5,759.00 
¥ 2,083.00 
¥ 5,354.00 


13 

14_ 

15 

16 | 16 | 

7 于 17 二] 

18 | 18 | 

19 加 19 4 
Sheet1 由 el ] [» Sheet1 由 el ] GD 

就 绪 ”如 转轴 国 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 就 省 如 平均 值 : 25 ”计数 :10 求 和 :25 ”六 时 上 加 四- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


10-263 计算 字符 数量 10-264 复制 计算 公式 
畏 选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 
序 ” 按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下拉 列表 中 选择 “字符 数量 ”选项 ， 在 “次 
序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ”选项 ， 如 图 10-265 所 示 。 


10-265 字符 数量 排序 


单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按照 字符 数量 对 
表格 进行 排序 ， 如 图 10-266 所 示 。 


D 
销售 金额 (元 》 

2, 219, 552. 00 
4, 057, 625. 00 


B | 2 
产品 饥 时 
销量 


¥ 3, 992. 00 556 
¥ 5, 675. 00 715 
¥ 5, 418. 00 449 2, 432, 682. 00 
¥ 2,083.00 701 1, 460, 183. 00 
¥ 4,575.00 502 ¥ 2,296,650.00 
¥ 2,283.00 425 ¥ 970, 275. 00 
9 ¥ 3,520.00 436 ¥ 1,534,720.00 
10 
u 
12 排序 结果 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


13 | 
14 | 
15 | 
16 

2171 L 
18 | 

[Es ~ 
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10-266 排序 结果 


人 he 的 Exce| 财务 管理 300 招 


技巧 拓展 


LEN 函 数 用 于 计算 文本 的 字符 数 。 

语法 格式 为 : LEN (text) 

其 中 : 

text 是 要 查找 其 长 度 的 文本 ， 空 格 作为 字符 进行 计数 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


将 库存 统计 表 按 行 排序 


技巧 介绍 : 在 之 前 的 实例 中 ,都 是 按 列 对 工作 表 进 行 了 排序 ， 
其 实 也 可 以 按 行 进行 排序 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 230\ 库 存 统计 表 .xlsx*”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 继 续 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ， 在 “方法 ”选项 区 中 选择 “ 按 行 排序 ” 单 选 
按钮 ， 如 图 10-267 所 示 。 


证 


(2) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 HN 
“排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关 [imi |X ssf0) | [Bust(O || ~|| ~ | 迁 页 Qj- | a 
键 字 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 行 丰 排序 依据 次 序 

. 、 Her 
2” 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 按 行 排序 ， 如 图 10-- 
268 所 示 。 


10-268 排序 结果 


AT 


通过 “选择 性 粘贴 ”功能 ， 我 们 可 以 将 工作 表 进 行 行 列 转换 。 

a .选择 A2: 区 4 单元 格 区 域 ， 按 住 【 Ctrl+C 】 组 合 键 复制 单元 格 区 域 ， 选 择 A6 单 元 
格 ， 按 住 【Ctrl+Alt+V 】 组 合 键 打开 “选择 性 粘贴 ”， 选 择 “ 转 置 ” 单 选 按钮 ， 如 图 
10=269 所 让 。 

b. 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 进行 行列 转换 ， 如 图 10-270 所 示 。 


| 商品 名 称 


D | E | 了 | C | H | I | LE 叫 


跳 过 空 单元 (B) 


Wl |; 5 长 霓 [#298.00 | 2940 : 
6 皮鞋 |¥#259.00 | - 
[>] 


选 定 目 标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 选 .。 于 均值 ; 1424.45 计数 33 求 :28489 世 到 加 四 -一 一 一 + 100% 


10-269 选择 性 粘贴 10-270 行列 转换 
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直接 降序 排列 医疗 费用 统计 表 
技巧 介绍 在 排序 对 话 框 的 次 序 下 拉 列 表 中 可 以 进行 升序 " 

及 “降序” 排序 , 但 是 每 次 排序 都 利用 “排序 ”对 话 框 的 话 就 有 
点 耗 时 间 , 有 没有 快速 进行 降序 排序 的 方法 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 [ER [四 | 于 二 3 


231\ 医 疗 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 A3:G14 单 元 ao  D 地 

格 区 域 ， 切换 至 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 区 “| x v £ | 2016/8/28 | 

筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 10- rr oe am 

271 所 示 。 ? 
16/8/2 | 


10-271 降序 排序 -1 


网 即 可 直接 使 用 “降序 ”功能 对 工作 表 进 行 
排序 ， 如 图 10-272 所 示 。 


TN 
可 以 对 数据 进行 排序 。 

选择 A3:G14 单 元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 
中 单 去 “排序 和 筛选 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 执行 “降序 ”命令 ， 
如 图 10-273 所 示 ， 同 样 可 以 进行 降 
序 排 序 。 
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@O 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
232\ 产 品 成 本 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 


任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 排 
序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 如 图 
10-274 所 示 。 


1 

2 | EG 

3 M6/8/28 曾 烨 女 ¥ 3, 300. 00 注射 费 兰 ”100.00 | 兰 50.00 
4 678/23 | 郑 小 叶 女 ¥ 2, 600. 00 药品 费 兰 ”800.00 | 兰 400.00 
5 6“s/i8| 苏 夹 女 半 2, 500. 00 | X3 透 射 费 ¥ 150.00 | 兰 75.00 
6 6/8/11 | 李惠 惠 妇 ¥ 3, 200. 00 住院 费 ¥¥ 1,000.00 | 兰 800.00 
7 N16/8/8 赵亮 男 ¥ 2, 900. 00 手术 费 ¥ 1,500.00 | ¥ 1,200.00 
8 有 16/8/4 | 闻 传 华 女 ¥ 2, 600. 00 体检 费 半 30.00 | 兰 15. 00 
9 肌 677/23 | ”胡可 男 ¥ 2, 680. 00 针灸 费 ¥¥ 250.00 | 兰 125. 00 
10 用 677719 | 刘 江 海 男 | 半 3,200.00 注射 费 ¥ 100.00 | ¥ 50. 00 
11 16/7/14 | 张 菁 萌 女 ¥ 3, 000. 00 理疗 费 ¥ 180.00 |¥ 90. 00 
12 16/7/3 李 原 男 ¥ 3, 000. 00 手术 费 兰 1,600.00 | 半 ”1,280.00 
13 用 6/6/29 | 黄 军 男 ¥ 3, 500. 00 住院 费 半 ”980.00 | 兰 490.00 
14 用 1676720 | “ 王 娜 女 ¥ 2, 800. 00 药品 费 半 ”300.00 | 兰 150.00 


15 


16 | 

F 查看 
+ Sheet1 ® 4 
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通过 列表 筛选 产品 成 本 统计 表 
技巧 介绍 : 小 会 制作 了 “产品 成 本 统计 表 ”， 
入选 出 去 年 秋季 的 产品 成 本 资料 , 该 怎样 筛选 呢 ? 


清除 [ 口 
至 新 应 用 的 


0 2275 


10-274 


现在 领导 


对 所 选单 元 格 启 用 第 
选 。 


然后 ， 单 击 列 标题 中 的 
第 头 以 缩小 数据 范围 。 


要 他 


AT 


网 此 时 列 标题 单元 格 右 侧 将 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 “时 间 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 取消 勾 选 
“全 选 ” 复 选 框 ， 然 后 勾 选 “9 月 、 “10 月 、 “11 月 ” 复 选 枉 ， 如 图 10-275 所 示 。 


箭 单 击 “确定 ” 按钮， 即 可 通过 列表 筛选 数据 ， 得 到 结果 如 图 10-276 所 示 。 
TE | 
| 或 本 “| (元 / 


1 取消 选择 ， 
PD 


下 


严 


10-275 下 拉 列 表 10-276 竹 选 结果 


选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 通 过 【 Ctrl+Shift+L 】 组 合 键 也 可 启用 筛选 功能 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


通过 颜色 筛选 产品 成 本 统计 表 
技巧 介绍 ， 小 会 在 制作 产品 成 本 统计 表 时 特意 将 “1 月 ”“4 月 ” 
“7 月 ”“10 月 ”所 在 单元 格 区 域 填充 成 了 黄色 ， 以 反映 每 三 个 
月 产品 的 产量 及 成 本 的 变化 情况 ， 该 怎样 通过 颜色 进行 筛选 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
233\ 产 品 成 本 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 
任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 排 
序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 如 图 
10-277 所 示 。 


第 选 (Ctrl+ Shift+D 
。 本。 对 所 选单 元 格 启用 算 
选 。 


然后 ， 单 击 列 标题 中 的 
第 头 以 缩小 数据 范围 。 


10-277 筛选 


“的 Excel 财务 管理 300 招 1 


网 单 击 “ 时 间 ” 右 侧 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 按 颜色 筛选 ”选项 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 合适 的 颜色 ， 如 图 10-278 所 示 。 


@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 通过 颜色 筛选 数据 ， 得 到 结果 如 图 10-279 所 示 。 


ELTY ZT 


Na 
Cn 


10-278 下 拉 列 表 10-279 筛选 结果 -1 


既然 我 们 可 以 将 设置 了 填充 颜色 的 
单元 格 区 域 条 选 出 来 ， 同 样 可 以 筛选 出 
未 设置 填充 颜色 的 单元 格 区 域 。 

单 击 “ 时 间 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 


拉 列 表 中 选择 “ 按 颜色 筛选 ”选项 ， | -2 2 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 ” 选 
项 ， 即 可 筛选 出 未 设置 填充 颜色 的 单元 
格 区 域 ， 如 图 10-280 所 示 。 


{ 
<]& KK KK RR RK KK 
mam ON 过 呈 二 


10-280 筛选 结果 -2 
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按 文本 筛选 产品 销量 表 
技巧 介绍 :” 当 我 们 需要 统计 某 个 供应 商 的 产品 销量 时 , 可 以 
利用 SUMIF 函数 ,也 可 以 利用 天 键 字 进行 标识 , 还 可 以 按照 
文本 所 包含 的 内 容 进行 筛选 。 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 234 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 算 选 ” 按 钮 ， 如 图 10-281 所 示 。 


多 单 击 “ 供 应 商 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “文本 筛选 ”选项 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
“包含 ”选项 ， 如 图 10-282 所 示 。 


AT 


| 名称。 全 | 销量 (着 [| 单 
| | 


| 
| | 
| 
| 如 羽 梨 未 要 散 | 66 | 
I 91 


1 
| 


然后 ， 单 击 列 标题 中 的 
箭头 以 将 小 数据 范围 。 


| 单价 


1 78 
| 农夫 山泉 | #2.0 | ¥198.0 
EE 
| 妥 | 6 | #1.5 | ¥96.0 | 


10-281 筛选 10-282 文本 筛选 
多 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 将 第 一 个 下 拉 按 钮 自动 设置 为 “包含 ”， 单 击 “包含 " 
右 侧 文本 框 下 拉 按钮 ， 选 择 “康师傅 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 供应 商 为 “ 康 师 
傅 ” 的 产品 数据 ， 如 图 10-283 所 示 。 


巾 
往 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代 专 任意 多 个 字符 


产品 销量 表 
产品 代 人 | 类 型 | 供应 商 厅 。 名称 加 销量 (新 司 | 单 { 
”001 | 果 芯 类 | 康师傅 | 冰糖 雪梨。 | 94 | 
3 | 007 | 茶 类 | 康师傅 | 冰 红 茶 | 56 | #3.0 
s | 014 | 包装 饮用 水 | 康师傅 | 做 | 2 | .5 


10-283 竹 选 结果 -1 


2. 在 按 文 本 进行 筛选 时 ， 通 常 的 自 定 
ST 
0 
二 


b. 打 开 “ 自 定义 自动 利 选 方式 ”对 话 


框 ， 选 择 “ 或 ” 单 选 按钮 ， 将 第 三 个 下 拉 
按钮 设置 为 “包含 ”， 并 在 第 四 个 文本 框 。 “| TT 
中 输入 “统一 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 6 一 | 如 饮 来 要 
图 10-284 所 示 ， 即 可 将 供应 商 为 “ 康 师 
倩 ” 和 “统一 ”的 商品 都 利 选 出 来 。 1 包装 饮用 水 | ”统一 

10-284 筛选 结果 -2 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


筛选 销售 额 前 5 名 的 数据 
技巧 介绍 : 小 会 在 “产品 销量 表 ” 中 需要 筛选 出 销售 额 为 
5 名 的 产品 数据 , 该 怎样 操作 呢 ? 


中 


@O 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 村 \ 第 10 章 \ 实 例 235\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
按 住 【 Ctrl+Shift+L 】 组 合 键 启 用 “筛选 ”功能 。 


网 单 击 “ 销 售 额 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 前 10 项 ”选项 ， 如 图 10-285 所 示 。 


| D | 
产品 销量 表 
| 供应 商 [5] ”名 称 [可 销 星 (并 单价 
康师傅 冰糖 雪 轨 和 才气 9 
统一 匣 汁 蚤 族 语 (Q) 
二 et etFO 人 选择 ， 
统一 如 饮 梨 来 要 了 ”SO 
农夫 山泉 EE 
农夫 山泉 
康师傅 
农夫 山泉 
统一 冰 红 茶 
农夫 山泉 | 东方 树叶 
统一 雅 哈 | *198.0 
TT a 9 选择 
5 | 农夫 山泉 | ”农夫 山东。 -加 kos8 
康师傅 优 司 
统一 爱 夺 


10-285 数字 筛选 


多 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 修 改 
“最 大 ” 值 为 “5”， 如 图 10-286 所 示 。 


10-286 设置 筛选 数目 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 第 选 出 销售 额 前 5 名 的 产品 数据 ， 所 得 结果 如 图 10-287 所 示 。 


2 | 产品 代 i| 类 型 | 供应 商 | 。 名称。 [| 销 


Do5 功能 类 
各 虽 类 


10-287 得 选 结果 


AT 


除了 选择 数据 区 域 的 单元 
格 来 启用 “ 簿 选 ”功能 ， 我 们 
也 可 以 选择 需要 进行 第 选 的 那 
GONC17 交 洛 
格 区 域 ， 按 住 【 Ctrl+Shift+L 和 


组 合 键 居 用 “ 算 选 ”功能 ， 

时 将 只 在 “销售 额 ” ， 

侧 出 现下 拉 按 钮 ， 如 图 10 一 288 ee 
东方 树叶 

所 示 。 


10-288 只 筛选 一 列 数据 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


筛选 产品 销量 表 中 高 于 平均 值 的 数据 


技巧 介绍 :小 会 需要 在 “产品 销量 表 ` 中 筛选 出 高 于 平均 值 
的 产品 数据 , 利用 数字 筛选 功能 是 不 是 也 可 以 实现 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 236\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 
按 住 【 Ctrl+Shift+L 】 组 合 键 启用 “第 选 功 能 。 单 击 “ 销 售 额 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 


择 “ 数 字 筛选 ”选项 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “高 于 平均 值 ” 选项， 如 图 10-289 所 示 。 


网 即 可 筛选 出 所 有 高 于 平均 销售 额 的 产品 数据 ， 如 图 10-290 所 示 。 


2 用 产品 代 和 =| 类 型 [=| 供应 商 [= 名 称 [=| 销量 ( 瓶 ]*| 单价 [=| 销售 客栈 
3 ool 果蔬 类 康师傅 冰糖 雪梨 94 ¥3.5 | ¥329.0 
002 果蔬 类 统一 番茄 汗 94 ¥3.0 | ¥282.0 
等 于 日 . 汪汪 时 天 7 005 功能 类 农夫 山泉 尖 叫 91 ¥5.0 | ¥455.0 
遇 10‖ oos 茶 类 | 农夫 山泉 茶 克 57 ¥4.5 | #256.5 
TET- 13 © oll 咖啡 类 统一 雅 哈 58 ¥6.0 | ¥348.0 
大 于 (G).… 14 | olz 咖啡 类 誉 梨 咖 啡 淮 梨 咖啡 78 ¥6.0 | ¥468.0 
大 于 或 等 于 (QO)... | 
| 20 | 
东 es zy 筛选 结果 
i 1 下 22 | 
4 i ” 24 
ET 和 Pls: | 前 | 25 
i . ~ 26 | 
27 | 
28 | 
29 ”| 
4 Sheet1 由 < | » 
就 绪 ”在 15 条 记录 中 找到 6 个 季 国有 加 四 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


10-289 数字 筛选 10-290 筛选 结果 


的 Excel 财务 管理 300 招 


当 不 再 需要 进行 筷 选 时 ,我们 可 以 通过 按 【 Ctrl+Z 】 组 合 键 撤回 筛选 步骤 ， 也 可 
以 再 次 单 击 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “和 筛选” 按钮， 或 者 单 击 
00 

[出 让 Access E = 于 示 音 淘 [Ls 连接 al > 上 清 中 


[篇 自 网 站 固 尾 性 
[和 文本 连接 A 排序 


友 ‖ 销售 额 


已 | D 
产品 销量 表 

产品 人 [| 类 型 [| 供应 商 [| 。 名称。 站 | 销量 ( 瓶 1z| 单价 | 销 

| 果 项 类 | 康师傅 | 冰 粮 雪梨 | 9 | #3.5 | 

| 圈 基 类 | 统 - | 秋 区 | 9% | #3.0 | #282.0 | 

| 功能 类 | 农 册 泉 | 类 | 9 | #5.0 | ¥455.0 | 

| 亲 类 | 农夫 册 泉 | 共 T | 57 | #45 | #256.5 

| 类 | 统 - | 路 | 58 | #6.0 | #348.0 | 

咖啡 类 | 兴 红 咖啡 | 。 管 江 mm 啡 | ?8 | #6.0 | #468.0_ 


10-291 清除 筛选 
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按照 日 期 筛选 医疗 费用 表 
技巧 介绍 : 在 查看 医疗 费用 统计 表 中 的 数据 时 , 小 会 想 将 特 
定 日 期 第 选 出 来 , 这 样 可 以 更 直接 地 查看 数据 , 可 不 可 以 按照 
日 期 筛选 数据 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 237\ 医 疗 费用 统计 表 .xlsx” ， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 
格 ， 按 住 【 Ctrl+Shift+L 】 组 合 键 启用 “筛选 ”功能 。 单 击 “ 日 期 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “日 期 第 选 ”选项 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 如 图 10-292 所 示 。 


网 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方 式 ”对 话 框 ， 在 “在 以 下 日 期 之 后 或 与 之 相同 ” 右 侧 文本 框 中 输入 
“2016/7/1”， 在 “在 以 下 日 期 之 前 或 与 之 相同 ” 右 侧 文本 框 中 输入 “2016/8/1”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 筛选 出 2016 年 7 月 份 的 员工 医疗 数据 ， 如 图 10-293 所 示 。 


员工 医疗 费用 统计 表 三 
日 期 

¥ 980.00 - ET 

¥ 1,600.00 | ¥¥ 1,280.00 在 以 下 日 期 之 后 或 与 之 相同 EE A 

¥ 180.00 90. 00 回 与 向 OO 或 (QO) 

在 以 下 日 期 之 前 或 与 之 相同 [| 2016/8/1 


半 ”250.00 
基 30.00 


¥ 1, 500. 00 
¥ 1, 000. 00 
¥ 150.00 
¥ 800.00 
¥ 100.00 


1,600.00 | ¥ 1,280.00 
¥ 90. 00 
1 00.00 | ¥ 50. 00 
期 间 所 有 日 期 (Pp) 上 

ssa. 8 | 胡可 | 男 |¥2680.00| 针灸 费 |¥ 250.00 |¥ 125.00 


10-292 日 期 筛选 10-293 竹 选 结果 


企业 报销 金 六 | 


第 10 章 其 他 财务 会 十 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


在 按 日 期 进行 第 选 时 ， 通 常 的 自 定义 筛选 方式 还 有 “等 于 ”“ 之 前 /后 ”“ 明 天 / 


今天 /昨天 ”“ 下 周 /本 周 /上 周 ”“ 下 月 /本 月 /上 月 ”“ 下 季度 /本 季度 /上 季度 ”“ 明 
5 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


通过 所 选 hd 


技巧 介绍 :除了 通过 列 标 题 下 拉 按 钮 进行 数据 筛选 , 还 可 以 
根据 所 选单 元 格 进行 饶 选 。 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 238\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选择 B3 单 元 格 并 右 击 , 从 快捷 
菜单 中 执行 “筛选 " 命令 , 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 按 所 选单 元 格 的 值得 选 " 命令 , 如 图 10-294 所 示 。 


网 即 可 筛选 出 所 属 部 门 为 “销售 部 ”的 数据 ， 如 图 10-295 所 示 。 


EE -|11 pd % ， 国 
锯 - 全 送 "“ 名 浊 学 

| 所 属 部 站 了 | 费用 类 史 -| 金额 =| ”备注 [| 

| aas | as 国生 

下 请 全 | 关 访 | 

0| 出差 | 


销售 部 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K)..… eee 
喀 ” 显示 拼音 字段 (9) 按 所 选单 元 格 的 图 标 秘 选 中 可 


定义 名 称 (AA). FF | sheet 
仗 ” 起 锋 读 0.… 就 绪 ”在 8 科 记 录 中 找到 3 个 各 用 央 加 
图 10-294 按 所 选单 元 格 的 值 入 10-295 筛选 结果 


我 们 也 可 以 通过 快捷 菜单 进行 
数据 排序 ， 选 择 B3 单 元 格 并 右 去 ， 


从 快捷 菜单 中 执行 “排序 ”命令 ， 中 ee 0 
从 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ”选项 ， 3 | 
从 下 按 列 于 中 造 关 00.- 本 折 二 字体 下 名 区 在 最 防 轩 (上 本 于 的 | 


Pp 可 将 上 所 属 部 闻 多 一 列 进行 升序 3 mm 了 i _ SR 
排序 ， 如 图 10-296 所 示 。 站 


10 200 J131S 
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的 Excel 财务 管理 300 招 


通过 所 选单 元 格 的 颜色 第 选 
技巧 介绍 : 小 会 利用 “条件 格 式 ” 功能 将 日 常 费用 金额 位 于 
前 3 位 的 数据 所 在 单元 格 设置 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”， 
现在 小 会 想 将 这 3 个 单元 格 筛选 出 来 , 该 怎样 操作 呢 ? 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
239N\ 日 常 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 D3 单 元 格 并 
右 击 ， 从 快捷 菜单 中 执行 “筛选 ”命令 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “ 按 所 选单 元 格 的 颜色 筛选 ” 命 


¥300. 0C 部 训 切 四 
肯 复制 (Q 


¥150. 0C 


¥600.00 


车 贴 选项 : 
久 自 


¥300. 0C 
¥160. 0C 


令 ， 如 图 10=297 所 示 。 


网 和 选 出 的 数据 结果 如 图 10-298 所 示 。 


Normepmeemene 
Saaaagaaaagz ol mm a lr 


9 


在 快捷 菜单 的 “筛选 ”下 拉 列 
表 中 ， 我 们 还 可 以 按 所 选单 元 格 的 
字体 颜色 以 及 图 标 进行 筛选 。 


Sheet1 由 


9 
就 绪 “在 8 条 记 录 中 找到 3 个 ”得 图 加 -一 一 + 100% 


图 10-298 筛选 结果 Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”小 会 发 现 , 当 进 行 数据 筛选 时 , 筛选 结果 会 将 原 
始 的 数据 隐藏 , 可 是 他 还 想 继续 参考 原始 数据 , 该 怎样 将 筛选 
结果 复制 到 其 他 位 置 而 不 覆盖 原始 数据 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
240\ 医 疗 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 


任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 排 
序 和 往 选 ”选项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 图 
10-299 所 示 。 


¥ 2, 800. 00 
¥ 3, 500. 00 
¥ 3, 000. 00 
¥ 3, 000. 00 


对 半 对 对 得 | 时 | 泗 提 省 | 提 | 昌 | 半 | 总 


16/8/28 ¥ 3, 300. 00 注射 ¥ 100.00 


15| 
6 | 医疗 费用 
>=1000 


10-299 高 级 筛选 -1 


AT 


网 打开 “高 级 第 选 ” 对 话 框 ， 选 择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 条 件 区 域 " 
文本 框 右 侧 折 肥 按钮 ， 选 择 A16:A17 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 复 制 到 ”文本 框 右 侧 折 全 按钮， 选择 A19 
单元 格 ， 如 图 10-300 所 示 。 


网 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 “医疗 费用 ”大 于 或 等 于 1000 元 的 数据 ， 并 将 筛选 结果 复制 到 
A19:G22 单 元 格 中 ， 如 图 10-301 所 示 。 


16/6/20 - 语 区 ¥ 300.00 
16/6/29|  ” 黄 军 ¥ 3, 500. 00 住院 费 ¥ 980.00 
16/7/14 纺 蔷 区 兰 000. 00 理疗 费 ¥ 180.00 
16/7/19 ¥ 3, 200. 00 注射 费 . 
16/7/23 二 ¥ 2, 680. 00 


苏 爽 
pal 


16/8/23 ee ¥ 2 600. 00 药品 可 ¥ 800. 00 
14 | 16/8728 | ” 曾 烨 ¥ 3, 300. 00 注射 费 ¥ 100.00 
5 


日 期 
16/7/3 本 了 可 本 -和 
| 赵亮 | 男 |¥2,900.00 | 手术 器 |¥1,500.00 |¥ 1,200.00 

16/8/11| 李惠 惠 | 女 |¥3,200.00| 住院 费 |¥1,000.00 |¥ 800.00 | 


图 10-300 高 级 筛选 10-301 筛选 结 


在 应 用 “高 级 筛选 之 前 需要 先 制作 条 件 区 域 ,， 条 件 区 域 由 字段 名 称 和 条 件 表达 
式 组 成 ， 字 段 名 称 为 进行 筷 选 的 表格 区 域 中 首 行 的 列 标题 名 称 ， 必 须 与 进行 第 选 的 列 
表 区 中 的 列表 区 名 称 完全 相同 。 首 先 在 空白 单元 格 中 输入 要 作为 篇 选 条 件 的 字段 名 
称 ， 然 后 在 其 下 方 的 单元 格 中 输入 条 件 表 达 式 ， 条 件 表达 式 以 比较 运算 符 开 头 ， 若 有 
多 个 筛选 条 件 ， 可 以 将 多 个 筛选 条 件 并 排 。 

24. 比如 ， 现 在 需要 筛选 “医疗 报销 种 类 ”为 “手术 费 ”， 且 “医疗 费用 ”超过 1000 
元 的 数据 。 打 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 240\ 医 疗 费用 统计 表 2.xlsx”， 选 中 
数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “高 级 ” 
按钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 中 “将 季 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 单 


击 “ 条 件 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 营 按钮 ， 选 择 A16:B17 单 元 格 区域 ， 单 击 “ 复 制 到 ” 文 


本 框 右 侧 折 营 ee I 


员工 医疗 泌 用 统计 表 


楼 钮 ， 选择 A19 EF 3 训 | 医疗 报销 种 类 
单元 格 ， 加固 | ouslenazmasko | | 下， 
fj 330271 ¥ 3, 000, 00 

b. 单 击 “ 确 $ ] 
法 ” 0 即 可 : |$A$16:$B$17 个 


进行 多 条 件 委 | J 抽 
Ri ~ 告 果 如 


图 10=— 303 所 示 员工 姓名 | 性 别 工资 情况 | 医疗 报销 种 类 | 医疗 费用 | 企业 报销 金额 
人 局 李 原 男 ¥ 3, 000. 00 手术 费 兰 1,600.00 | 兰 1,280.00 
16/8[8 | 赵亮 | 男 |¥2,900.00| 手术 费 |¥1,500.00 |¥ 1200.00| 


| 10-303 竹 选 结 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


对 员工 工资 表 进行 单个 分 类 汇总 
技巧 介绍 : 在 制作 好 员工 工资 表 后 , 小 会 想 将 各 职位 的 工资 
进行 汇总 , 即 汇总 “区 域 经 理 ”“ 区 域 主管 " 以 及 “普通 职员 ” 

的 实 付 工资 , 该 怎样 对 数据 进行 分 类 汇总 呢 ? 


OO 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 字 

24 人 员工 工资 表 .xlsx”， 选 择 A2:L12 单 元 格 区 段 " 文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 

域 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 级 显示 ” “职位 ”选项 ， 单 击 “ 汇 总 方式 ”文本 框 右 例 

选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 10- ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 

304 所 示 。 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “ 实 付 工资 ” 
复 选 框 ， 如 图 10-305 所 示 。 


团 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 G) 
10-304 分 类 汇总 -1 10-305 分 类 汇总 -2 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 对 不 同 职务 员工 的 实 付 工资 进行 分 类 汇总 ， 如 图 10-306 所 示 。 


四 H 

工 工 资 表 
姓名 职位 基本 工资 3 > 保险 费 扣 额 ”缺勤 扣 额 ”全 勤 奖 金 。 应 付 工资 ” 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工资 
张 晓 藻 ”区域 经 理 ¥5, 000.00 ¥500.00 ¥750.00  ¥550.00  ¥0.00  ¥200.00  ¥5,900.00 ¥135. 00 ¥5, 765. 00 
区 域 经 理 汇总 ¥5, 765. 00 
赵亮 ”区域 主管 ¥4,000.00 ¥500.00 3¥600.00  ¥440.00 ¥200.00  ¥0.00  ¥4,460.00 ¥28. 80 "¥4, 431. 20 
区 域 主管 汇总 ¥4, 431. 20 
普通 职员 ¥3, 000.00 ¥500.00 ¥450.00  ¥330.00 ¥250.00  ¥0.00  ¥3,370.00 ¥0. 00 ¥3, 370. 00 
普通 职员 ¥3, 000.00 ¥500.00 3¥450.00  ¥330.00 ¥300.00  ¥0.00  ¥3,320.00 ¥0. 00 ¥3, 320. 00 
普通 职员 ¥2, 500.00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥0.00  ¥200.00  ¥3,300.00 ¥0. 00 ¥3, 300. 00 
普通 职员 ¥2,500.00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥50.00  ¥0.00  ¥3,050.00 ¥0. 00 ¥3, 050. 00 
普通 职员 ¥2, 000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00  ¥0.00  ¥200.00  ¥2,780.00 ¥0. 00 ¥2, 780. 00 


刘 勇 刚 ” 普通 职员 ¥2, 500. 00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥50.00 ¥0.00  ¥3,050.00 ¥0. 00 ¥3, 050. 00 
吴燕 琼 ”普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00 ¥200.00  ¥0.00  ¥2,380.00 ¥0. 00 ¥2, 380. 00 
张 帅 ”普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00  ¥15.00  ¥0.00  ¥2,565.00 ¥0. 00 ¥2, 565. 00 
普通 职员 汇总 ¥23, 815. 00 

总 计 ¥34, 011. 20 


10-306 汇总 结果 -1 


0 晤 会 计 单 用 图 表 及 辅助 技 I5 


Ss 


在 进行 分 类 汇总 时 ,我 们 还 可 以 将 汇总 结果 显示 在 数据 上 方 。 
加 fae ee 2 ne ll 复 选 框 ， 单 击 


En 保险 费 扣 额 。 执勤 扣 额 工资 “ 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工资 
¥34, 011. 20 


张 晓 燕 ”区域 经 理 ¥5, 000.00 ¥500.00 ¥750.00  ¥550. 00 ¥0.00 ¥200.00 ¥5,900.00 
区 域 主管 汇总 
赵亮 区 域 主管 #d, 000.00 ¥500.00 ¥600.00  ¥440.00 ¥200.00  ¥0.00 id,460.00 
普通 职员 汇总 
李 因 兰 。 普通 职员 #3, 000.00 ¥500.00 ¥450.00  ¥330.00  ¥250.00 ¥3, 370. 00 
张 文 加 ”普通 职员 #3, 000. 00 ¥500.00 ¥450.00  ¥330.00  ¥300.00 ¥3, 320. 00 
李 雨 ”普通 职员 #2, 500. 00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥0.00 . ¥3, 300. 00 
王 杰 ”普通 职员 #2, 500. 00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥50.00 ; ¥3, 050. 00 
马 汗 兵 ”普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00  ¥0.00 : ¥2, 780. 00 
刘 勇 刚 ”普通 职员 ¥2, 500. 00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥50.00 ¥3, 050. 00 
吴燕 琼 ”普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00  ¥200.00 ; ¥2, 380. 00 ¥2, 380. 00 
张 帅 普通 职员 ¥2, 000.00 ¥500. 00 ¥300.00 ” ¥220. 00 lk lL ,565. . ¥2, 565. 00 


个 取消 勾 选 


图 10-307 汇总 结果 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


二 
技巧 介绍 : ”在 对 财务 报表 进行 分 类 汇总 时 ， 常 常 需要 使 用 多 
个 条 件 进行 汇总 ， 在 对 不 同 职 务 的 实 付 工资 进行 汇总 以 后 ， 
还 需要 对 “基本 工资 汇总, 该 怎样 对 工作 表 进 行 散 套 汇总 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 设置 “分 
24 入 员工 工资 表 .xlsSx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 字段 ”为 “基本 工资 ”， 设 置 “ 汇 总 方式 ” 


= Cc 在 “分 级 显 为 “ 求 和 ”， 设 时 “法定 汇总 项 "为 “ 实 付 
示 ” 选 项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 ”， 并 取消 勾 选 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 


洲 


oe 杠 ， 如 图 10-309 所 示 。 


回 人 
对 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


10-308 分 类 汇总 10-309 分 类 汇总 -2 


~ 训 一 ~ 号 A | B | C | D 
多 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 对 员工 
站 ~ A EE 起 _ 员工 编号 。 姓名 职位 基本 工资 奖金 > 保险 费 扣 额 ”缺勤 扣 额 “全勤 奖金 ”应付 工资 。” 代 扣 个 人 所 得 税 。 实 付 工资 
国力 资 表 进行 航 套 汇 总 5 如 1 0—31 0 1701 ” 张 晓 燕 ”区 域 经 理 ¥5,000.00 ¥500.00 ¥750.00 ¥550.00  ¥0.00 ¥#200.00 ¥5,900.00 #135.00  ¥5,765.00 


¥5, 000.00 ”汇总 ¥5, 765. 00 


一 一 区 域 经 理 汇总 ¥5, 765. 00 

所 Zz]< O | 1702 亮 ”区 域 主管 ¥4,000.00 ¥500.00 ¥600.00 。 #d440.00 ¥200.00  ¥0.00  ¥4,460.00 ¥28. 80 ¥4, 431. 20 
¥4, 000. 00 ”汇总 ¥4, 431. 20 

区 域 主管 汇总 ¥4, 431. 20 

1703 普通 职员 ¥3,000.00 ¥500.00 ¥450.00  ¥330.00 ¥250.00  ¥0.00 ¥3,370.00 ¥0. 00 ¥3, 370. 00 
170¢ 普通 职员 ¥3,000.00 ¥500.00 ¥450.00  ¥330.00  ¥300.00 | #0. 00 |#3, 320. 00 ¥0. 00 ¥3, 320. 00 
¥3, 000. 00 ”汇总 ¥6, 690. 00 

1705 普通 职员 #2, 500.00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00  ¥0.00 ¥200.00 ¥3,300.00 ¥0. 00 ¥3, 300. 00 
1706 杰 ”普通 职员 ¥2,500.00 ¥500.00 ¥375.00 3¥275.00  ¥50.00  ¥0.00 ¥3,050.00 ¥0. 00 ¥3, 050. 00 
¥2, 500. 00 ”汇总 ¥6, 350. 00 

1707 汗 兵 ”普通 职员 #2, 000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00  ¥0.00 ¥200.00 ¥2,780.00 ¥0. 00 ¥2, 780. 00 
¥2, 000. 00 ”汇总 ¥2, 780. 00 

1708 | 勇 刚 。” 普通 职员 #2, 500.00 ¥500.00 ¥375.00  ¥275.00 #50.00  ¥0.00 ¥3,050.00 ¥0. 00 "¥3, 050. 00 
¥2, 500.00 汇总 ¥3, 050. 00 

1709 燕 琼 ”普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00 ¥200.00  ¥0.00 ¥2,380.00 ¥0. 00 ¥2, 380. 00 
1710 】 普通 职员 ¥2,000.00 ¥500.00 ¥300.00  ¥220.00 3#15.00 ，#0.00  ¥2,565.00 ¥0.00 ¥2, 565. 00 
¥2, 000. 00 ”汇总 ¥4, 945. 00 

普通 职员 汇总 ¥23, 815. 00 

总 计 ¥34, 011. 20 


10-310 汇总 结果 


在 分 类 汇总 前 ， 首 先 需 要 将 分 类 字段 一 列 进 行 排序 ， 排 序 的 目的 是 把 分 类 项 集中 
起 来 ， 按 照 类 别 进 行 汇总 ， 如 果 不 进 行 排 序 ， 直 接 进 行 分 类 汇总 ，Excel 不 会 自动 将 相 
同 的 类 别 归 在 一 起 ， 汇 总 结果 看 上 去 很 凌乱 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


更 改 产品 销售 记录 表 的 汇总 方式 
技巧 介绍 : 小 会 制作 “产品 销售 记录 表 ” 以 “销售 分 公司 ”为 
分 类 字段 , 进行 了 “销售 金额 ” 的 求 和 汇总 , 现在 他 想 汇总 其 平 
均值 , 该 怎样 更 改 产品 销售 记录 表 的 汇总 方式 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ”网 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 设置 “分 
243\ 产 品 销售 记录 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 类 字段 ”为 “销售 分 公司 ”， 设 置 “ 汇 总 方 
任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 ” 式 ” 为 “平均 值 ”， 设 置 “ 选 定 汇总 项 ”为 
级 显示 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 ”” “销售 金额 /万 ”， 并 人 勾 选 “替换 当前 分 类 汇 
10=311 所 示 。 总 ” 复 选 框 ， 如 图 10-312 所 示 。 


分 类 字 屋 | 


(UU): 


岩 芋 
荐 ” 身 


Ne = 


汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


10-311 分 类 汇总 -1 10-312 分 类 汇总 -2 


AT 


税 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 更 改 产品 销售 记录 表 的 汇总 方式 为 “平均 值 ”， 如 图 10-313 所 示 。 


2 


销售 月 份 | 市 场 价格 /万 | 销售 台 次 | 销售 号 销售 台 次 
| 「 通用 赛欧 

一 汽 大 众 高 尔 夫 ， 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 六 : 宝马 5 系 
通用 赛欧 > : 通用 赛欧 

一 汽 大 众 高 尔 夫 ; : 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 < : 宝马 5 系 
通用 赛欧 > : 通用 赛欧 

一 汽 大 众 高 尔 夫 济 : 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 > : 宝马 5 系 


通用 赛欧 * 通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 "加 宝马 5 系 
通用 赛欧 : 通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 2 ， 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 b ， 宝马 5 系 
通用 赛欧 : 通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 bl 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 宝马 5 系 
3d4957.8 
通用 赛欧 湘潭 1794 ， 通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 湘 ; 6950 ， 一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 湘 ; 5184 ， 宝马 5 系 


在 进行 分 类 汇总 前 ， 需 保证 数据 具有 下 列 格式 ， 即 数据 区 域 的 第 一 行为 机 
数据 区 域 中 没有 空 行 和 空 列 ， 数 据 区 域 四 周 是 空 行 和 空 列 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


分 页 存放 汇总 数据 
技巧 介绍 : 小 会 观察 到 , 在 “分 类 汇总 ” 对 话 框 有 一 个 “每 组 
数据 分 页 ” 复 选 框 , 这 个 复 选 框 有 什么 用 呢 ? 其 实 , 它 可 以 帮助 
我 们 将 数据 信息 分 页 显示 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 "第 10 章 \ 实 例 244\ 产 吕 销售 记录 表 .xlsx” ， 选中 数据 区 域 的 任意 单元 
格 ， ge 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 设置 “分 
类 字段 ”为 “销售 分 公 。， 设置“ 汇总 方式 " 为 “ 求 和 ”， 没 置 “ 选 定 汇总 项 ”为 “销售 金额 / 


Me 先 框 ， 如 图 10-314 所 示 。 
网 单 击 “ 确 定 ” 按 


从 


产品 销售 记录 雪 


| 
2 车 辆 型 号 ”| 销售 分 公司 | 销售 月 份 | 市 场 价格 /万 次 | 销售 金额 /万 ， 

钮 3 中 和 人 表 中 显 3 通用 赛欧 > 2017 年 1 月 5. 98 2990 |! 
4 一 汽 大 众 高 尔 夫 > 2017 年 1 月 13.9 9452 
示 分 了 页 处 符 ， 将 分 类 汇 B 宝马 5 系 > 201? 年 1 月 54 6480 
6 5. 98 4186 
站 入 数 了 各 涩 7 一 汽 大 众 高 尔 夫 > 2017 年 2 月 13.9 12510 
/CN 所 局 分 贝 子 万 8 宝马 5 系 ; 2017 年 2 月 54 7020 
< - 区 通用 赛欧 > 2017 年 3 月 5. 98 3887 
如 1 0 一 3 1 5 用 加 Ra : 一 汽 大 众 高 尔 夫 < 2017 年 3 月 13.9 11120 

. 


宝马 5 系 > 2017 年 3 月 54 6804 
64449 
2017 年 1 月 了 2870. 4 
一 汽 大 众 高 尔 夫 2017 年 1 月 3197 
宝马 5 系 2017 年 1 月 4752 
通用 赛欧 2017 年 2 月 i. 3348.8 
一 汽 大 众 高 尔 夫 2017 年 2 月 l 3614 
宝马 5 系 2017 年 2 月 5562 
通用 赛欧 2017 年 3 月 3109.6 
一 汽 大 众 高 尔 夫 2017 年 3 月 2780 
宝马 5 系 2017 年 3 月 5724 
34957.8 
2017 年 1 月 1794 
一 汽 太 众 高 尔 夫 湘潭 2017 年 1 月 6950 
宝马 5 系 湘 ; 2017 年 1 月 5184 


图 10-314 分 类 汇总 10-315 汇总 结果 


re 的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


技巧 拓展 


选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 进 入 打印 列表 ， 即 可 预览 分 页 存放 效 
果 ， 如 图 10-316 所 示 。 


10-316 打印 效果 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


对 汇总 后 的 数据 进行 分 级 查看 


技巧 介绍 : ”小 会 发 现 , 在 显示 汇总 结果 的 同时 , 行 标签 左 侧 


将 自动 显示 一 些 分 级 显示 的 按钮 世 、[ 可 和 [TS , 这 些 
按钮 是 干什么 用 的 呢 ? 


@@j 打 开本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 24B 忆 产品 销售 记录 表 .xlIsSx”， 单 击 工作 表 左 侧 的 2 级 数据 
按钮 ， 即 可 2 级 查看 分 类 汇总 数据 ， 如 图 10-317 所 示 。 


D E G 


口 佳 1 
广 呈 销售 记录 表 
序号 “| 。 车 辆 型 号 | 销售 分 公司 | 销售 月 份 | 市 场 价格 /万 | 销售 台 次 | 销售 金额 /万 
e068 


D EB 加 Go 
人 
by 


产 丰 消 售 记录 表 
”车辆 型 号 | 销售 分 公司 | 销售 月 份 | 市 场 价格 /万 | 销售 台 次 | 销售 金额 /万 
| KK» 洽 | | | 
| | 株洲 汇总 | | | | 34957.8 
湘潭 汇总 42200. 04 
总 计 141606. 84 


10-317 2 级 坦 看 分 类 汇总 数据 


AT 


网 继续 单 击 工作 表 左 侧 的 3 级 数据 按钮 ， 即 可 3 级 查看 分 类 汇总 数据 ， 如 图 10-318 所 示 。 


| 


» 


电 
销售 分 公司 | 销售 月 份 
入 沙 2017 年 1 月 


车 辆 型 号 
通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 沙 
通用 赛欧 长 沙 

一 汽 大 众 高 尔 夫 长 沙 
系 长 沙 
了 通用 赛欧 长 沙 
一 汽 大 众 高 尔 夫 长 沙 
宝马 5 系 长 沙 

长 沙 汇总 
株洲 | 
株洲 
株洲 
株洲 
株洲 
株洲 
株洲 
株洲 
株洲 

株洲 汇总 


市 场 价格 /万 
| 500 | 


和 沙 2017 年 1 月 13. 


2017 年 1 月 
2017 年 2 月 
2017 年 2 月 
2017 年 2 月 
2017 年 3 月 
2017 年 3 月 13. 
2017 年 3 月 


本 | 本 | 本 | 时 | 人 
人 be 


13. 


此 
中 
a 
潮 


通用 赛 
一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 
通用 赛欧 
14 一 汽 太 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 
16 通用 赛欧 
一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝马 5 系 


2017 年 1 月 
2017 年 1 月 13. 
2017 年 1 月 
2017 年 2 月 
2017 年 2 月 
2017 年 2 月 
2017 年 3 月 
2017 年 3 月 13. 
2017 年 3 月 


13. 


上 
己 
all| 

a. . 2 ba 


34957.8 


10-318 3 级 查看 分 类 汇 忌 数 据 


使 用 分 级 显示 按钮 可 以 控制 数据 的 
显示 ， 如 单 击 明细 数据 按钮 | 十 | 或 相应 的 
行 或 列 级 别 符号 ， 可 以 显示 分 组 中 的 明 
细 数 据 ， 单 击 隐藏 明细 数据 按钮 | 一 | 或 相 要 
应 的 级 别 符号 ， 可 以 隐藏 分 组 中 的 明细 ee 
数据 。 人 

当 我 们 处 于 1 级 查看 时 ， 如 果 想 还 原 
到 未 查看 的 状态 ， 直 接 单 击 最 后 一 级 数 
据 按钮 即 可 ， 在 本 实例 中 单 击 3 级 数据 按 
钮 即 可 ， 如 图 10-=319 所 示 


10-319 还 原 到 未 查看 的 状态 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


复制 员工 过 往 薪资 记录 表 的 分 类 汇总 结果 
技巧 介绍 : 在 对 报表 进行 分 类 汇总 后 , 小 会 希望 将 汇总 项 的 
数据 列表 单独 复制 一 份 , 在 上 个 实例 中 讲 到 的 对 数据 进行 分 级 
查看 这 一 技巧 就 可 以 帮助 我 们 快速 复制 分 类 汇总 结果 。 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 246\ 员 工 过 往 薪资 记录 表 .xlsx”， 单 击 工作 表 左 侧 的 2 
级 数据 按钮 ， 以 2 级 方式 查看 分 类 汇总 数据 ， 如 图 10-320 所 示 。 


一 


人 选择 所 需 的 单元 格 区 域 ， 按 住 【 Ctrl+C 】 组 合 键 复制 单元 格 区 域 ， 选 择 A24 单 元 格 ， 按 住 
【 Ctrl+V 】 组 合 键 进行 粘贴 ， 即 可 复制 分 类 汇总 结果 ， 如 图 10-321 所 示 。 


| | | 


a | B A B D EF F 
单 击 员工 址 往昔 次 记录 表 本 


岗位 了 次 4 | 工具 工资 
0 #1, 000 | ¥1,000 | ,000 | ¥3,000 
2017/1/1 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥3,000 6 ¥1, 000 汇总 


销售 部 2017/1/1 


了 调 枸 后 总 
基本 工资 | 


¥1, 200 汇总 

¥1, 500 汇总 

销售 部 | 2017/1/1 | #1， ¥2, 000 汇总 
销售 部 | 2017/1/1 | ¥1， , 总 计 

销售 部 | 20177171 | #1, 

| | ,20 | | 50 | 

部 |2017/1/1 

2017/1/1 

2017/1/1 

¥1, 

2017/1/1 

. 售 部 |2017/1/1 | ¥2, 和 , 

区 


销售 部 | 2017/1/1 


| 
员工 过 往 亲 资 记录 表 
最 后 一 次 | 调整 后 的 | 调整 后 的 | 调整 后 的 | 
员工 姓名 | 所 属 部 门 凋 厄 时 间 基础 工资 | 岗位 工资 | 工龄 工资 | 基 
¥1, 000 汇总 
¥1, 200 汇总 
¥1, 500 汇总 
¥2, 000 汇总 
总 计 


10-320 2 级 查看 分 类 汇总 数据 图 10-321 复制 分 类 汇总 结 


技巧 介绍 : 在 对 数据 进行 分 类 汇总 后 , 如 果 不 需要 已 经 存在 
的 分 类 汇 访 总 结果 该 怎样 删除 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 a 过 往 薪 资 记录 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 任意 
单元 格 ， 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 


“全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 ee 
网 即 可 删除 工作 表 中 的 分 类 汇总 结果 ， 如 图 10-323 所 示 。 


D E F 
员工 给 Ee 
1 000 | foo #1, 000 | 000 #1, 000 | 
ER 
X003 | 部 依 | 销售 部 |2017/1/1| #1,000 | #1,000 | #850 | #2,850 | 
X004 | 宋 钙 “| 销售 部 |2017/1/1| #1,200 | #1,100 | ¥850 | #3,150 | 
X005 | 李 天 予 | 销售 部 | 2017/1/1 | #1,200 | #1,100 | #850 | #3,150 | 
X006 | 蕊 苹 洋 | 销售 部 | 2017/1/1| ¥1,200 | #1,100 | #850 | ¥3,150 
销售 #800 
x009 | 阵 傅 | 销售 
。 X010 | 高 建 丽 | 销售 部 | 2017/1/1 | #1,500 | #1,400 | #1,000 | #3,900 | 
销售 部 | 2017/1/1 | #2,000 | ¥1,800 | #800 | #4,600_ 
销售 部 | 2017/1/1 | #2,000 | ¥2,000 | #1,000 | #5,000 
李 燕 强 | 销售 部 |2017/1/1 | #2,000 | #1,800 | #800 | #4,600 | 
销售 部 |2017/1/1 | #2,000 | ¥1,800 | ¥800 | #4,600_ 
X015 | 杨 铬 | 销售 部 |2017/1/1| #2,000 | #2,000 | #800 | #4,800 | 


图 10-322 全 部 删除 10-323 删除 结果 


第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


还 有 一 个 比较 烦琐 的 删除 方法 ， 选 择 汇总 结果 所 在 的 行 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 执 
行 “ 删 除 ”命令 ， 如 图 10-324 所 示 ， 即 可 删除 一 个 分 类 汇总 结果 。 


B D 
员工 过 往 | 


周 新 时 间 中 | 同 pa 上 Da 工资 

ee a 段 丽 芳 | 销售 部 |2017/1/1 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥3,000 

王 雅 傅 | 销售 部 | 20177171 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥3,000 
”了 7 0 30 


| #2, 850 | 
¥3, 150 
¥3, 150 
¥9, 450 
¥3, 700 
¥3, 700 
陈 傅 ¥1,500 | ¥1,400 | ¥800 | ¥3,700 
高 建 丽 ¥1, 500 | ¥1,400 | ¥1,000 | ¥3,900 
1, 500 汇总 ¥15, 000 


| - 和 3 ¥4, 600 
| 常 
， | RU 销售 部 常 伟 旧 ¥2, 000 | #2, 000 | ¥1,000 
ee | 过 
. 18 | xo13 2017/1 让 ¥2,000 | ¥1,800 | ¥800 | ¥4,600 


X014 王 字 销售 部 | 2017/1 ¥2, 000 | ¥1,800 ¥800 ¥4, 600 
X015 杨 塞 销售 部 | 2017/1 ¥2, 000 | ¥2,000 ¥800 ¥4, 800 


技巧 介绍 : 在 “分 级 显示 ” 选项 组 中 还 有 一 个 “创建 组 ” 按钮 ， 
这 个 按钮 有 什么 用 呢 ? 创建 组 能 达到 什么 效果 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ”网 在 弹出 的 “创建 组 ”对 话 框 ， 保 持 默认 先 
248\ 利 润 表 .xlsx”， 选 择 A2:D19 单 元 格 区 域 ， ”项 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 左 
在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 组 ” 按 ” 侧 添加 分 级 显示 按钮 ， 将 工作 表 中 的 数据 以 多 
钮 ， 或 单 击 “ 创 建 组 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 ”个 组 进行 显示 ， 如 图 10-326 所 示 。 


中 选择 “创建 组 ”选项 ， 如 图 10-325 所 示 。 


二- 厂 图 
2 和 目 ”上 
[ 目 ”日 雌 


取消 组 合 分 类 汇总 


让 


时 间 : | 2017/1/31 | 单位 : 元 
行 次 
| #000 | #000 | 


[ns 


创建 组 (Shift+Alt+ 向 右键) 


合 行 或 列 ， 或 者 自动 
创建 分 级 显示 。 


减 : 销售 费用 


三 、 营 业 利润 
加 : 投资 收益 


© 


| #0.00 | 

#0.00 
减 : 营业 外 支出 | 13 | ¥0.00 | ¥0.00 

四 、 利 润 总 额 

五 、 兆 利润 


10-325 创建 组 10-326 创建 结果 -1 


高 双 陛 人 一 的 Excel 财 务 管理 300 招 A 


技巧 拓展 


a. 按 住 【 Shift+Alt+ 一 】 组合 键 也 


可 打开 “创建 组 ”对 话 框 。 
利 Ee 


6 ?9 3 、 - 

b. 在 “创建 组 ”对 话 框 中 选择 
人 再 全 | 二 
0 ET 

别 显示 ， 如 图 10-327 所 示 。 ICE 
RN | > | [GE 


_ 主 营 了 和 有 
加, 其 dS 和 四 | 5 | | 。 
| 


三 、 营 业 利润 Nt 

18 加 

和 A | | #0 | #0.00 | 

| WMA | 12 | so | ¥0.00 | 
减 : 营业 外 支出 | 13 | so | so | 


10-327 创建 结果 - 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


清除 分 级 显示 

技巧 介绍 : 在 实例 247 中 , 小 会 已 经 知道 如 何 删除 工作 表 中 
的 分 类 汇总 结果 , 但 知 想 保留 汇总 结果 , 仅仅 将 分 级 显示 清除 ， 
该 怎么 办 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ” 俯 即 可 清除 分 级 显示 ， 如 图 10-329 所 示 。 
249\ 员 工 过 往 薪 资 记录 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 


域 的 任意 单元 格 ， 在 “分 级 显示 选项 组 中 单 | I 


rt 、 员工 过 往 新 次 记录 检 
击 “ 取 消 组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 


“清除 分 级 显示 ”选项 ， 如 图 10-328 所 示 。 
ia 
A 0 | 
oo 汇总 | | aasso| 
| 宋 狂 | 销售 部 |2017/1/1 | #1,200 | #1,100 | #850 | #3,150 | 

| x005 | 李 天 予 | 销售 部 | 2017/1/1 | #1,200 | #1,100 | ¥850 | #3,150 
| 妃 蔷 洋 | 销售 部 | 2017/1/1 | #4,200 | #1,100 | ¥850 | #3,150 
| | ¥1, 200 汇总 | 9450 
| 高 建 丽 | 销售 部 | 2017/1/1 | #1, 500 | #1,400 | #1,000 | #3,900 | 

| | ¥1, 500 汇总 | nsooo 

| 杨 芳 芳 | 销售 部 | 2017/1/1 | #2,000 | #1,800 | #800 | #4,600 | 
| 常 伟 此 | 销售 部 |2017/1/1 | #2,000 | #2,000 | #1,000 | #5,000 | 
| 王 宁 | 销售 部 |2017/1/1| #2,000 | #1,800 | #800 | #4,600 | 
¥2, 000 汇总 ¥23, 600 

总 计 ¥56, 900 


10-328 清除 分 级 显示 10-329 所 得 结 


“取消 组 合 ” 按 钮 用 于 取消 组 的 
2 用 会 扩 苛 
二 到 有 的 人 FE 
表 中 选择 “取消 组 合 ” 选 项 ， 或 按 住 
【 Shift+Alt+< 一 】 组 合 键 ， 将 弹出 “取消 
组 合 ” 对 话 框 ， 如 图 10-330 所 示 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 取消 组 的 设置 。 


Extratip>>>>>>>>>>>>» 


第 10 章 其 他 财务 


会 直 单 用 图 表 及 葛 助 技巧 


取消 组 合 (Shift+Alt+ 向 左 键 ) 
棕 以 前 组 合 的 一 组 单元 格 取消 


10-330 取消 组 合 


使 用 现 有 数据 创建 日 常 费用 数据 透视 表 


技巧 介绍 : 
葛 怎 么 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
250\ 日 常 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 中 数据 区 域 的 


任意 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “ 表 
格 ” 选 项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按钮 ， 如 图 
10-331 所 示 。 


值 构成 了 汇总 的 总 计 
值 。 


@ 详细 信息 


1 5 | 郑 小 叶 | 人 事 部 招聘 费 | ¥150. 00 | 招聘 培训 费 

6 差 放 
7 
8 
9 
10 


10-331 创建 数据 透视 表 -1 


功能 于 一 身 , 利用 它 可 以 大 大 提 
么 用 呢 ? 义 设 怎 样 创建 3 数据 透 秀 倪 见 表 呢 ? 


小 会 听 说 数据 透视 表 集 筛选 、 排 序 和 分 类 汇总 等 
高 工作 效率 , 可 数据 透视 表 究 


网 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Excel 将 
自动 选择 单元 格 区 域 ， 并 将 创建 的 数据 透视 表 
放置 在 “新 工作 表 ” 中， 如 图 10-332 所 示 。 


10-332 创建 数据 透视 表 -2 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 “Sheet2” ed 
工作 表 ， 并 在 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 如 图 Te 
10=3338 所 示 8 二 | BG J 数据 透视 表 字 Po 
e 选择 要 添加 到 报表 的 字段: [#- 
| EE 万 
es FE : 
8 人 0 口 所 履 部 站 站 
| 口 费用 类 别 
各 | 站 二 一 在 以 下 区 域 间 颖 动 闻 段 
1 = 了 入 迁 川 列 
18] | 
19 
| 三 所 三 什 
和 28] 
24 | [> 
站 Sheet2 | Sheet1 | 国 : {1 5 扒 R 布 局 更 新 更 新 
就 第” 间 转 罩 加 四 -一 全 + 100% 


10-333 数据 透视 表 -1 


创建 数据 透视 表 时 ， 我 们 还 可 以 将 数据 透视 表 放 置 在 当前 工作 表 中 。 

a. 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 选 中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 并 单 击 “ 位 
置 ” 文 本 框 右 侧 折 县 按 钮 ， 选 择 A12 单 元 格 ， 如 图 10-334 所 示 。 

b. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 以 Al12 单 元 格 为 左上 角 ， 创 建 数据 透视 表 ， 如 图 10-335 所 示 。 


: | Sheet1!$A$2:$E$10 


使 用 此 工作 筹 的 数据 模型 (D) 汗 兵 肖 售 冯 ¥600. 00 
通 ¥120. 00 


选择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 , 部 | 办 A 要 | Yo00.00 | A 
〇 新 工作 表 (N) 2 选择 注 | 行政 部 “| 办 公费 | #160.00 | 力 人 
出 差 


1 选择 0 | 六 | 滑 信 和 关 向 #700.00 
a: 
I 表 中 选择 字段 


选择 是 否 想 要 分 析 多 个 表 
将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


pe 


bp 
面 | 


10-334 创建 数据 透视 表 -3 10-335 数据 透视 表 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 日 常 费用 数据 透视 表 添 加 字段 
技巧 介绍 : 小 会 创建 的 数据 透视 表 只 是 生成 了 一 个 空白 的 模 
板 , 其 中 并 没有 添加 字段 , 该 怎样 将 所 需 的 字段 添加 到 数据 透 
视 表 中 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 25 作 日常 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 “Sheet2” 工 作 表 ， 
在 右 侧 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 勾 选 “所 属 部 门 ”“ 费 用 类 别 ” 以 及 “金额 ”字段 复 选 框 ， 
Excel 将 自动 将 字段 放置 在 合适 的 区 间 ， 如 图 10-336 所 示 。 


AT 


网 即 可 得 到 添加 了 字段 的 数据 透视 表 ， 如 图 10-337 所 示 。 


"Bs A3 ~ 属 到 |‖ 行 标签 
< 5 | |] | B le Co E [4] 
| 二 数据 透视 表 字 a 
2 
| 3 3 -| 求 和 项 :金额 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 从 
4 | = 4 
5 | 适 视 表 5 本 器 300 搜索 局 
6 _ | 若 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 6 各 300 要 
如 | 表 字段 列表 中 选择 字段 ? 行政 部 5 ES 加 
8| 办 公 
2 到 9 | 行政 部 汇总 160 J 费用 类 别 
71 10 术 J 金额 
| 卜 汪 sy 我 条 办 会 于 300 备注 
12 | Ee = 2 部 汇总 300 
13| B==S sa 13 事 部 本 更 多 表格 .。 
14 | er 14 | 通讯 120 
15 | "2 重 招聘 费 150 EE 
16 | [| 16 人 豆 叶 汇总 270 了 3 先 jl 列 
a | | 17 | 旦 销售 
18 | UL 18 | 办 公费 500 
19 | 19 厢 差旅费 1300 
20 20 | 销售 部 汇总 1800 四 
21 | 21 | 总 计 2830 二 
22 1 22 | 所 导 闻 | 匀 | 开 和 0 磺 信 颖 ”| 
23 | 23 | 费用 类 别 “Y | 了 
2 2 - 
sheez | se | @ Sheet2 | Sheet1 | 加 : [1 | 更 新 
就 省 世 就 绪 得 转 忻 加 四“- 一 人 一 一 一 + 100% 
十 
10-336 添加 字段 10-337 添加 结果 


在 添加 字段 时 ，Excel 
将 “所 属 部 门 ” 和 “费用 | ED 
类 别 ”自动 放置 在 “ 行 ” 区 ”|B sg 


域 ， 现在 小 会 想 将 “费用 列 | : mh 上 | 办 公 导 “大 通讯 费 招待 招聘 费 总 计 ， 
表 ” 放 置 到 “ 列 ” 区 域 ， 该 a 
怎样 操作 呢 ? em 二 

右 击 字段 列表 的 “ 费 
用 类 别 ” 复 选 框 ， 从 快捷 
菜单 中 执行 “添加 到 列 标 
签 ” 命令 ， 如 图 10-338 E 
所 示 ， 即 可 将 “费用 列 es 
表 ” 放 置 到 “ 列 ” 区 域 。 图 10-338 设置 字段 位 置 


Sheet2 | Sheetl | @ :6 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


根据 外 部 数据 创建 日 常 费用 数据 透视 表 


技巧 介绍 : 在 创建 数据 透视 表 时 , 我 们 不 仅 可 以 根据 现 有 数 
据 进 行 创建 , 还 可 以 根据 外 部 数据 进行 创建 。 


人 @@ 启动 Excel 应 用 程序 ， 创建 空白 工作 短 ， 选 择 “ 揪 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 10-339 所 示 。 

网 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 按钮 ， 并 单 击 “选择 连接 ” 按 
钮 ， 如 图 10-340 所 示 。 


引 我 的 bp 载 项 > 
加 载 项 


使 用 数据 适 视 表 轻 松 地 
排列 和 汇总 复杂 数据 。 


| 仅 供 参考 : 您 可 以 双击 
某 个 值 以 查看 哪些 详细 
Et 


| @ i 人 和 


10-339 创建 数据 透视 表 -1 


@ 打开 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 单 击 “ 浏 览 
多 ”按钮 ， 在 弹出 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 


先 择 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 252N 日 
常 费用 统计 表 .xlsx” ， 如 图 10-341 所 示 。 


连接 (O | 表格 四 
显示 (S): - 
此 工作 簿 中 的 连接 
< 未 找到 任何 连接 > 
网 络 的 连接 文件 


四 | 上， 这 N ， 交 人 (E) ， 率 奢 ， 徊 10 享 实例 252 | 分 |‖| 闫 雪 产 8252 | 


< 未 找到 任何 连接 > 
此 计算 机 的 连接 文件 | ” 
< 未 找到 任何 连接 > 


1 单 击 


图 10-341 选择 数据 源 -1 


@ 即 可 创建 数据 透视 表 ， 在 右 侧 “数据 透视 
表 字 段 ” 窗 格 中 勾 选 所 需 字段 复 选 框 ， 为 数据 
透视 表 添 加 字段 即 可 ， 如 图 10— 343 所 示 。 


10-340 创建 数据 透视 表 -2 


他 单 击 “打开 ”按钮 ， 弹 出 “选择 表格 ”对 
话 杠 ， 保 持 默 认 选 项 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 返 回 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 继 续 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-342 所 示 。 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 
3/9/2017 10:33:25 AM 3/9/2017 10:33:25 AM TABLE 


先 树 类 
图 10-342 选择 数据 源 -2 
[= Pp 国 工作 簿 登录 国 四 | 
文件 开始 页 面 布局 式 x 据 证 图 发 T 具 告 只 共享 
Bl "| x 到 | 求 和 项 :金额 v 
二 和 金额 i I 数据 透视 表 字 段 全 
用 项 : 丈 
站 办 公费 差旅费， 通讯 费 招待 费 招聘 费 总 计 
3 | 策划 部 300 30 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 从 ~ 
4 行政 部 160 16 
5 | 技术 部 300 30 搜索 ye] 
6 | 人 事 部 120 150 27 
7_ | 销售 部 500 1300 180 口 备注 
J sh 960 1300 120 300 150 283( 包 费用 类 别 
9 | 金额 
10 | 加 所 必 部 门 
| 员工 姓名 
12 | 
all 更 多 过 格 .-. 
让 在 以 下 区 域 间 洛 动 字 耻 
16 
入 | 了 第 过 Mm 列 
18 | | 费用 尖 别 | 
19 | 
20 三 行 三 值 
Zl | 所 尾部 门 | 求 和 项 金额 
23 | 
24 | 
| shen 国 本 ee 二 
就 洗 如 图 昌国 四 -一 一 +H 一 一 + 100% 


10-343 数据 透视 表 


第 10 章 其 他 财务 会 十 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


已 经 创建 过 一 次 数据 透视 表 的 工作 
簿 文件 将 出 现在 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 
如 图 10-344 所 示 ， 若 其 余 工 作 簿 也 想 利 
用 该 工作 簿 文件 创建 数据 透视 表 ， 只 需 
在 “ 现 有 连接 ”对 话 框 中 选择 已 有 的 数 
据 详 什 即 可 


3 [空白] 


10-344 选择 连接 文件 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


重新 调整 数据 透视 表 的 字段 位 置 


技巧 介绍 在 实例 251 中 , 我 们 可 以 在 “数据 透视 表 字 段 ” 
窗 格 的 字段 列表 中 设置 字段 添加 的 区 域 位 置 , 也 可 以 在 区 域 间 


移动 子 段位 置 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 253\ 产 品 销售 记录 表 .xlsx”， 选 择 “Sheet1” 工 作 表 ， 
选择 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 打 开 “ 数 据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 在 “ 行 ”选项 区 中 单 击 “销售 
分 公司 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “移动 到 列 标签 ”选项 ， 如 图 10-345 所 示 。 


网 即 可 重新 调整 字段 位 置 ， 如 图 10-346 所 示 ， 使 字段 位 置 更 加 合理 。 


求 和 项 :销售 金额 /万 。 列 标签 ~ 
行 标签 二 湘潭 长 沙 株洲 
日 宝马 5 系 


田 1 月 5184 6480 4752 
7020 5562 
6804 5724 

5184 20304 16038 41526 


和 1794 2990 2870.4 
ma 人 | 卫 4186 3348.8 
“7 sie | 1 EC 国 3887 3109.6 


标 竺 


TT 通用 赛欧 汇总 11063 9328.8 


9452 3197 
12510 3614 
11120 2780 
33082 9591 
64449 34957.8 113334.8 


10-345 移动 到 列 标签 10-346 调整 结果 
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a. 我 们 也 可 以 直接 拖 动 “销售 分 公司 ”字段 至 列 标签 区 域 。 
b. 在 区 域 选项 区 中 单 击 任意 字段 右 侧 下 拉 按 钮 ， 我 们 还 可 以 执行 “ 移 至 开头 ”“ 移 
至 末尾 ” “移动 到 报表 筛选 ”“ 移 动 到 值 ” 以 及 “删除 字段 ”等 操作 。 


Extratip>>>>>>>>>>>>» 


更 改 产 品 销售 数据 透视 表 的 数据 源 

技巧 介绍 : 在 创建 数据 透视 表 后 , 小 会 发 现 工作 表 中 的 有 些 
数据 并 没有 添加 进来 , 需要 重新 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 , 该 
怎样 进行 操作 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 254\ 产 品 销售 记录 表 .xlsx”， 选 择 数据 透视 表 中 的 任意 
单元 格 ， 切 换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 数据 源 ”按钮 ， 或 单 击 “ 更 改 
数据 源 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “更 改 数据 源 ”命令 ， 如 图 10-347 所 示 。 

网 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 表 /区 域 ”文本 框 右 侧 折 肢 按钮 ， 选 择 合适 的 单元 格 
区 域 ， 按 【 Enter 】 键 返回 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-348 所 示 。 


3 | 来 和 磺 : 和 销售 全 额 /万 列 标签 [ 
4 | 行 标签 了 湘潭 长沙， 株洲 总 计 


5 | 日 宝马 5 系 
6 加 1 月 5184 6480 4752 16416 
让 田 2 月 7020 5562 


68 
5184 20304 16038 


10-347 更 改 数 据 源 


多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 数 据 透视 表 
的 数据 源 ， 如 图 10-349 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 /万 。 列 标签 
TI 标签 湘潭 


5184 
5346 
6048 
16578 20304 


1794 29 
1782. 04L_ 4186) 
1196 3887 
11063 


9452 3197 

12510 3614 

11120 

33082 

64449 34957.8 141606. 84 


10-349 更 改 结果 


第 10 草 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


我 们 不 仅 可 以 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 ， 还 可 以 移动 数据 透视 表 。 

a. 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “操作 ”选项 组 中 单 击 “移动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 移 
动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 10-350 所 示 。 

b. 单 去“ 确定” 按钮 ， 即 可 新 建 “Sheet 2” 工 作 表 ， 并 自动 显示 数据 透视 表 ， 如 图 


0 S51 


位 置 (D: | Sheet1IA3 + | 
[ms] 


10-350 移动 数据 透视 表 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”在 利用 数据 透视 表 分 析 完 数据 以 后 , 小 会 想 删除 
数据 透视 表 中 的 内 容 , 可 是 单 击 数据 透视 表 中 的 单元 格 , 按 住 
【 Delete] 键 却 弹出 不 能 删除 , 那 该 怎么 删除 数据 透视 表 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 (2) 即 可 清除 透视 表 中 的 所 有 内 容 ， 得 到 最 初 
255\ 产 品 销售 记录 表 .xlsSx”， 选 择 数据 透视 表 的 数据 透视 表 模 板 ， 如 图 10-353 所 示 。 


中 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 
“操作 ”选项 组 中 单 击 “清除 ”下 拉 按 钮 ， 从 


下 拉 列 表 中 执行 “全 部 清除 ”命令 ， 如 图 10- 
352 所 示 。 数据 透视 表 1 
在 此 区 域内 单 击 可 使 用 数据 透视 表 


一 一 一 
1 选择 m= 
MV mm 一 一 
[] mm 
2 选择 


10-352 全 部 清除 10-353 清除 结 


全 he 的 Exce| 财务 管理 300 招 


我 们 不 能 直接 删除 数据 透视 表 中 单个 的 单元 格 ， 却 可 以 删除 整个 透视 表 。 选 择 整 
个 数据 透视 表 所 在 的 区 域 ， 按 住 【Delete 】 键 即 可 删除 整个 数据 透视 表 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


调整 员工 信息 数据 透视 表 布 局 
技巧 介绍 小 会 对 创建 的 数据 透视 表 的 布局 样式 不 是 很 满意 ， 
想 要 调整 现 有 的 布局 , 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
256\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx*”， 选 择 数 据 透 视 表 
中 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 
“布局 ”选项 组 中 单 击 “报表 布局 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “以 大 纲 形式 显示 ” 命 
令 ， 如 图 10-354 所 示 。 


10-354 以 大 纲 形 式 显 示 


网 即 可 修改 数据 透视 表 的 报表 布局 ， 如 图 10-355 所 示 。 


4. O00% 
1 


和 4. 00% 


0. 00% 


专科 及 以 下 ”总计 


计数 项 :姓名 3 1 3 1 
百分比 .00%! é 4. 00% 


计数 项 :姓名 
百分比 


10-355 设置 效果 


AT 


在 “布局 ”选项 组 中 ,我 们 还 可 以 修改 分 类 汇总 、 总 计 以 及 空 行 等 布局 参数 。 

在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 
可 以 设置 是 否 显示 分 类 汇总 结果 ; 单 击 “总 计 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 
0 TT 
从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 删除 或 插入 空 行 ， 如 图 10-356 所 示 。 


总 计 
四 不 显示 分 类 汇总 (D) 围 对 行 和 列 禁用 ( 
在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) 对 行 和 列 启用 (N) 


在 组 的 项 部 显示 所 有 分 类 汇总 0D 仅 对 行 启用 (R) i 


区 汇总 中 包含 第 选项 四 仅 对 列 启用 (O 删除 每 个 项 目 后 的 空 行 (R) 


10-356 调整 其 余 布局 
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为 员工 信息 数据 透视 表 设置 不 同样 式 
技巧 介绍 : 小 会 在 工作 中 发 现 每 次 创建 的 数据 透视 表 的 样式 
是 一 样 的 , 久而久之 就 产生 了 视觉 疲劳 , 可 不 可 以 为 数据 透视 
表 设 置 不 同 的 样式 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 25 和 员工 信息 登记 表 .xlsx” ， 选 择 数据 透视 表 中 的 任意 
切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 


表 中 选择 “ 浅 栓 色 ， 数 据 透 视 表 样式 浅 色 10” 选 项 ， 如 图 10-357 所 示 。 
(2) ltd 如 图 10-358 所 示 。 


年 龄 
21-25 


斋 
往 


计数 项 :姓名 
百分比 


26-30 


计数 项 :姓名 
百分比 


31-35 


计数 项 :姓名 
百分比 


计数 项 :姓名 汇总 
百分比 汇总 


计数 项 :姓名 
百分比 


1 8 
4.00% 32.00% 
计数 项 :姓名 LL 10 
百分比 4. 00% 40.00% 


计数 项 :姓名 了 
特 分 H 4. O00% 4. 00% 0. 00 0. 00 8. 00 


区 9 8 
15 3 5 2 25 
60. 00% 12. 00% 20. 00% 8. 00% 100. 00% 


10-357 选择 透视 表 样式 10-358 设置 效果 


RE 


EN pot 


ee 的 Exce| 财务 管理 300 招 LA 


在 设置 数据 透视 表 样 式 时 ， 我 们 还 可 以 使 用 “新 建 数据 透视 表 样 式 ” 功 能 创建 数 
据 透视 表 样 式 。 

在 “数据 透视 表 样 式 ” 选 项 
组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “新 建 数据 透视 表 样 


式 ” 选 项 ， 弹 出 “新 建 数据 透视 
表 样 式 ” 对 话 框 ， 我 们 可 以 自行 
市 名 从、 人 和 
参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
重新 创建 数据 透视 表 样 式 ， 如 图 
10-359 所 示 。 


10-359 新 建 数据 透视 表 样 式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


更 新 数据 透视 表 


技巧 介绍 : ”数据 透视 表 有 一 个 便捷 的 功能 , 当 数 据 源 中 的 数 
据 友 生变 化 时 , 我 们 可 以 更 新 数据 透视 表 , 使 数据 透视 表 中 的 
数据 随 之 进行 更 改 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 258\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx”， 选 择 “Sheet1” 工 作 表 ， 
删除 “1715” 员 工 信 息 ， 效 果 如 图 10-360 所 示 。 


网 切换 至 “Sheet2” 工 作 表 ， 选 择 数 据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 ， 
据 ” 选 项 组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 或 单 击 “刷新 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 刷新 ” 选 
项 ， 如 图 10-361 所 示 。 


C 


有 工 信 各 区 训 在 
加 年 龄 


“| 全 部 刷新 (Ctrl+Alt+F5) 
| 过 新 工作 等 的 所 有 


NRNNnoce IE 
NPS s 


26 技术 部 


10-360 删除 数据 10-361 刷新 数据 


AT 


畏 即 可 更 新 数据 透视 表 ， 如 图 10-362 所 示 。 


1 3 . 
4. 00% 12. 00% 4. 00% 32. 00% 


2 L 10 
8. 00% 4. OO0% 40. O00% 


1 查看 
让 姓名 
分 比 
计数 项 :姓名 es 1 
百分比 25. 00% .17% 


2 查看 13 | 分 由， 2 Ei 0. 00% 


10-362 更 新 效果 


Excel 还 提供 了 自动 刷新 的 

工具 ， 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 
单元 格 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 数 
据 透 视 表 选项 ”命令 ， 打 开 “ 数 
据 透 视 表 选项 ”对 话 框 ， 切 换 
900 
文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 
图 10-363 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 自动 刷新 数据 。 


图 10-363 自动 刷新 数据 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


重新 修改 活动 字段 设置 

技巧 介绍 ， 在 “员工 信息 登记 表 ” 的 数据 透视 表 实例 中 , 我 们 
可 以 看 到 “姓名 ”的 汇总 方式 为 “计数 ”, 并 且 还 有 “百分比 ”这 
一 字段 , 这 些 是 怎么 设置 的 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 259\ 员 工 信 息 登 记 表 .xlsx”， 选 择 B5:F19 单 元 格 区 域 
的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 设 置 ” 按 钮 ， 如 图 


10-364 上 所 示 。 


办 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选择 “计数 ”选项 ， 如 图 10-365 
所 示 。 


求 和 项 :姓名 列 标 签 
行 标签 。 ‘本科 研究 生 专科 专科 及 以 下 总 计 
0 


4 


0 
0 
0 0 
0 0 
0 
0 0 0 
0 
0 
0 0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 0 0 


10-364 字段 设置 10-365 设置 计算 类 型 
多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 字段 设置 修改 为 “计数 ”， 如 图 10-366 所 示 。 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 右 击 “ 姓 名 ” 复 选 框 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 值 ”选项 ， 
在 “ 值 ” 区 域 中 单 击 “计数 项 : 姓名 2” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 执行 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 图 
10-367 所 示 。 


计数 项 :姓名 列 标签 了 | 
行 标签 。“ ‘本科 


了 了” 活 j0 到 报表 入 和 
学 三 汉 bn 和 信和 
和 Bed J 年龄 


上 移 (U) 
下 移 (D 


在 以 下 区 域 间 拖 动 移 至 开头 (G) 
3 E 


了 仿 迁 二 
了 了 移动 到 报 志和 信和 
宇 ”移动 到 行 标签 
川 ”移动 到 列 标签 


皇 行 删除 字段 


入 


准 jR 布 局 更 新 更 靳 


DN 


10-366 查看 设置 效果 10-367 添加 字段 
@ 打开 “ 值 字段 设置 对 话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ”对 话 框 中 输入 “百分比 ” 选项， 切换 至 “ 值 
显示 方式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 值 显示 方式 ”文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列表 中 选择 “总 计 的 百 分 
比 ” 选 项 ， 如 图 10-368 所 示 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 修改 字段 名 称 及 显示 方式 ， 在 “ 列 ”区 域 中 单 击 “ 数 值 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 执行 “移动 到 行 标签 ”命令 即 可 ， 如 图 10-369 所 示 。 


值 字段 设置 
源 名 称 : 姓名 


斌 定义 名 称 (O: 车 化” 上 一 十 输入 


hh 
千 
4 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


了 第 先 川 列 


10-368 设置 字段 10-369 移动 字段 


第 10 草 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


我 们 也 可 以 将 创建 的 数据 透视 表 中 的 年 龄 值 进 行 分 段 , 统计 不 同年 龄 阶段 的 员工 数量 。 

a. 单 击 任意 年 龄 值 所 在 的 单元 格 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “分 
组 选择 ”按钮 ， 如 图 10-370 所 示 。 

b. 弹 出 “组 合 ” 对 话 框 ， 设 置 步 长 为 “5”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 年 龄 值 分 
段 ， 如 图 10=371 所 示 。 


|3 对 | 一 让 | D E 
ee | | 
| 党 


标签 [| 
研究 生 ”专科 专科 及 以 下 总 计 


0.00% 4. 00% 


0. 00% 
0. 00% 


0. 00% 


0. 00% 上 SS 研究 生 ”专科 专科 及 以 下 5 


1 于 3 1 
和 4. 00% . . 4.00% 12.00% 4. OO0% 


1 ™ 
0. 00% . 局 A : 1 2 1 
百分比 4.00% 8.00% 4. 00% 


2 

0. 00% 1 进 1 

a| lL 4. 00% 0. O00% 0. 00% 

0. 00% E 项 :姓名 汇总 区 5 2 

32 60.00% 12.00% 20.00% 8. 00% 100.00% 


10-370 对 年 龄 值 分 段 10-371 查看 设置 效果 
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Cd 
技巧 介绍 : 小 会 听 同 事 说 还 可 以 使 用 数据 透视 图 来 展示 透 
视 表 中 的 数据 , 数据 透视 图 与 透视 表 有 什么 区 别 呢 ? 又 该 怎样 
创建 呢 ? 


山 - 鼎 - 上 "| 


@@ 数据 透视 表 可 以 选择 适当 的 图 形 以 及 多 种 roll 
™ Mn Me 


色彩 来 描述 数据 的 特性 ， 可 以 更 加 体现 数据 的 
变化 情况 。 打 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 
\ 实 例 260\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 数 据 区 
域 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 
“图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 
或 单 击 “ 数 据 透视 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 如 图 10-372 所 
/Jo 


1 


= ll 上 - ~ 
Ua 山 ~ 证- 


图 表 示 - 这 -此 


10-372 创建 数据 透视 图 -1 


高 效能 


DA 全 


合适 的 位 置 ， 如 图 10-374 所 示 。 


Dm 的 Excel 财务 管理 300 招 


10-373 创建 数据 透视 图 -2 


(2) 打开 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ，Excel 将 自动 选择 单元 格 区 域 ， 并 将 创建 的 数据 透视 图 放置 
在 “新 工作 表 ” 中 ， 如 图 10-373 所 示 。 


箭 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 新 建 “Sheet2” 工 作 表 ， 并 在 工作 表 中 创建 数据 透视 表 及 透视 图 ， 在 
ee 即 可 显示 透视 图 中 的 数据 ， 调 整数 据 透视 图 


160 
300 


500 1300 


25 


我 们 也 可 以 直接 利用 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 


JT 人 
材 \ 第 10 章 \ 实 例 260\ 日 常 费 
用 统计 表 2.xlsx” ， 选 择 数 
据 透 视 表 中 的 任意 单元 格 ， 
切换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 
CE 
据 透 视图 ”按钮 ， 打 开 “ 播 
入 图 表 ” 对 话 框 ， 选择 “化 
状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 10-- 
S75 确定” 按 
钮 ， 即 可 创建 数据 透视 图 。 
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技巧 介绍 : 
有 字段 按钮 , 可 以 通过 字段 按钮 对 数据 进行 肇 选 


暂 一 E HE 
只 显示 着 要 从 


960 1300 120 300 


1400 
1200 


1000 


策划 部 ”行政 部 。 技术 部 。 人 事 部 。 销售 部 
所 属 部 门 ~ 


10-374 数据 透视 图 


区 区 区 访 合 


吕 济 昌 品 吕 吕 各 3 


10-375 创建 数据 透视 图 -3 


隐藏 数据 透视 图 的 字段 按钮 
数据 透视 图 与 普通 图 表 的 区 别 在 于 数据 透视 图 
, 使 透视 表 中 


A 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 261\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 创建 的 数据 透视 图 ， 
切换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “显示 和 隐藏 ”选项 组 中 单 击 “字段 按钮 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
取消 选择 “显示 图 例 字段 按钮 ”选项 ， 如 图 10-376 所 示 ， 即 可 隐藏 透视 图 中 的 图 例 字 段 按钮 。 
网 单 击 “ 字 段 按钮 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 取消 选择 “显示 坐标 轴 字 段 按钮 ”选项 ， 如 图 10- 
377 所 示 ， 即 可 隐藏 透视 图 中 的 坐标 轴 字 段 按钮 。 


2 取消 选择 
2 取消 选择 


加 办 公费 
旧 莽 旅费 
四 通讯 费 
四 招 待 费 
| 田 招 聘 费 
| 1l 


技术 部 人事 部 销售 部 


行政 部 


技术 部 。 人 事 部 。 ”销售 部 


策划 部 行政 部 


10-376 隐藏 图 例 字段 按钮 10-377 隐藏 坐标 轴 字 段 按 钮 


我 们 也 可 以 通过 从 下 拉 列 表 中 的 “全 部 隐藏 ”选项 ， 隐 藏 或 显示 字段 按钮 
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在 数据 透视 表 中 插入 切片 器 
技巧 介绍 :通过 字段 按钮 可 以 筛选 透视 图 中 的 数据 , 通过 切 
片 器 也 可 以 筛选 透视 图 表 中 的 数据 , 在 数据 透视 表 中 该 怎样 使 
用 切片 器 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 
\ 第 10 章 \ 实 例 262\ 采 购 统计 明细 
表 .xlsx”， 选 择 数据 透视 表 的 任意 
单元 格 ， 切 换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 
在 “筛选 ”选项 组 中 单 击 “插入 切 
片 器 ”按钮 ， 弹 出 “插入 切片 器 ” 
对 话 框 ， 勾 选 “ 规 格 型 号 ” 复 选 
框 ， 如 图 10-378 所 示 。 


网 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 在 透 
视 表 中 插入 切片 器 ， 如 图 10-379 


所 示 。 10-378 插入 切片 器 10-379 “规格 型 号 ”切片 器 


ED es ExXxcCe| 财务 管理 el0)0, LA 


Oy 择 “ 规 格 型 号 ”切片 器 中 的 “EPSON” 
选项 ， 即 可 逢 选 出 EPSON 的 汇总 信息 ， 选 择 
“规格 型 号 ” 切 睛 器 中 的 “Canon” 选项， 

即 可 往 选 出 Canon 的 汇总 信息 ， 如 图 10-380 


所 示 。 A 
钮 ， de SN 
切片 器 中 的 “清除 筛选 器 ”按钮 ， 
即 可 恢复 为 未 进行 第 选 es 
0 81 


点 | B C 


-| 行 标 和 忆 求 和 项 :采购 数量 “” 求 和 项 :金额 规格 型 号 
EPSON 14 35000 


35000 | EPSON 


Canon 


c 下 四 由 
| 


Lenovo 


点 | B C 


2 | 

_ 行 标签 了 求 和 项 :采购 数量 求 和 项 :金额 
‘Canon 44 101200 
_ | 总计 44 101200 


二 求 和 项 :采购 数量 。 求 和 项 :金额 
SDN 14 35000 


新 圆梦 
扬 天 


图 10-380 筛选 数据 


技巧 介绍 : 我们 可 以 为 数据 透视 表 设 置 不 一 样 的 样式 , 同样 
也 可 以 为 切片 器 设置 不 同 的 样式 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 263\ 采 购 统 计 明 细 表 .xlsx” ， 选 择 插入 的 切片 器 ， 切 换 
至 “选项 ”选项 卡 ， 在 “切片 器 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “浅黄 ， 
切片 器 样式 深 色 4” 选 项 ， 如 图 10-382 所 示 。 


网 即 可 修改 “规格 型 号 ”切片 器 样式 ， 如 图 10-383 所 示 。 


EPSON 


Canon 


569700 


图 10-382 选择 切片 器 样式 10-383 查看 设置 效果 


第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


在 设置 切片 器 样式 时 ， 我 们 还 可 
以 使 用 “新 建 切 片 器 样式 ”功能 创建 
切片 器 样式 。 

在 “切片 器 样式 ”选项 组 中 单 击 
“其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“新 建 切 片 器 样式 ”选项 ， 弹 出 “新 
建 切片 器 样式 ”对 话 框 ， 我 们 可 以 自 
4 
等 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
重新 创建 切片 器 样式 ， 如 图 10 一 384 
所 示 。 


10-384 新 建 切 片 器 样式 
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设置 部 门 工 资 汇 总 图 表 中 文本 格式 


技巧 介绍 : 在 Excel 中 创建 图 表 时 , 图 表 中 数据 的 文本 格式 
是 默认 的 , 我 们 可 以 使 用 字体 选项 组 中 的 命令 和 按钮 对 图 
表 中 的 文本 格式 进行 设置 


休 ] 又 直 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ”网 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字号 为 
264\ 部 门 工资 汇总 表 .xlsx”， 在 图 表 中 选择 垂 “11”， 如 图 10-386 所 示 。 

直 ( 值 轴 ) ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 
选项 组 中 单 击 “字体 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字 体 为 
“华文 新 魏 ”， 如 图 10-385 所 示 。 


部 门 工资 汇总 部 门 工资 汇总 


¥5,000.00 ¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.0 幼 轩 
~ 喇 


10-385 设置 字体 格式 10-386 设置 字号 大 小 


务 管理 300 招 A 


我 们 还 可 以 设置 文本 的 填充 颜色 及 字体 颜色 。 
4. 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “黄色 ”选项 ， 即 可 为 文本 设置 填充 颜色 ， 如 图 10-387 所 示 。 
b. 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”选项 ， 即 可 为 文本 设置 
字体 颜色 ， 如 图 10-388 所 示 。 
部 门 工资 汇总 | 2 的 | 部 门 工资 汇总 | 图 2 的 


¥- ¥5,000.00¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.00&¥30,000.00¥35,000.00 全 ¥5,000.00¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.00¥30,000.00&¥35,000.00 
二 DD | 


10-387 设置 填充 颜色 10-388 设置 字体 颜色 
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设置 部 门 工 资 汇总 图 表 的 图 表 标 题 
技巧 介绍 : ”在 创建 Excel 图 表 时 , Excel 会 自动 为 图 表 进 行 
命名 , 小 会 想 重 新 修改 一 下 图 表 标 题名 称 , 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 单 击 图 表 中 的 空白 区 域 或 单 击 任意 单元 
265\ 部 门 工 资 汇 总 表 .xlsx”， 选 择 图 表 标 题 ， 格 ， 即 可 重新 设置 图 表 标 题名 称 ， 如 图 10- 
添加 标题 内 容 为 “部 门 工 资 汇总 图 表 ”， 如 图 “390 所 示 。 

10-389 所 示 。 
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部 门 工资 汇总 图 表 


息 
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10-389 添加 标题 内 容 10-390 添加 效果 


第 10 章 其 他 财务 会 计 弟 用 图 表 及 辅助 扩 015 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 取消 勾 选 “图 
表 标 题 ” 复 选 框 ， 即 可 隐藏 图 表 标 题 ， 如 图 10-391 所 示 。 


¥5,000.00¥10,000.00¥15,000.00¥20,000.00¥25,000.00&¥30,000.00&¥35,000.00 
EE 


10-391 隐藏 图 表 标 题 
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设置 日 常 费用 图 表 的 图 例 位 置 
技巧 介绍 : 在 制作 日 常 费用 统计 图 表 时 , 小 会 插入 的 图 表 中 
图 例 位 于 图 表 底部 , 可 是 他 看 到 同事 的 图 例 却 位 于 图 表 右 侧 |， 

这 是 怎么 回 事 呢 ? 该 怎样 设置 图 例 位 置 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 266\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 继续 
单 击 “ 图 例 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 右 侧 ” 选 项 ， 如 图 10-392 所 示 。 


(2) 即 可 将 图 表 中 的 图 例 位 置 修 改 至 右 侧 ， 如 图 10-393 所 示 。 


日 常 费用 统计 表 


11 月 份 12 月 份 


7 月 份 ”8 月 份 ”9 月 份 ” 10 月 份 ”11 月 份 ”12 月 份 


10-392 移动 图 例 位 置 -1 10-393 移动 效果 


务 管理 300 招 A 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 例 ” 
复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “底部 ”选项 ， 也 可 设置 图 例 位 置 ， 如 图 
T1073 300 让 


11 月 份 12 月 份 


10-394 移动 图 例 位 置 -2 
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设置 日 常 费用 图 表 的 网 格 线 
技巧 介绍 ， 在 制作 的 日 常 费 用 统计 图 表 中 只 有 水 平 的 网 格 线 ， 
为 了 更 清晰 地 进行 数据 分 析 , 小 会 需要 添加 垂直 的 网 格 线 , 该 
怎样 添加 网 格 线 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 267\ 日 常 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 继续 
单 击 “ 网 格 线 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 主 轴 主 要 垂直 网 格 线 ”选项 ， 如 图 10-395 所 示 。 


网 即 可 为 图 表 添 加 垂直 的 网 格 线 ， 如 图 10-396 所 示 。 
1 选择 


日 常 费用 统计 表 


9 月 份 10 月 份 11 月 份 12 月 份 
一 9 一 办 公 革 ”一 9 一 接待 费 ”一 9 一 差旅费 ”一 e 一 通信 费 ”一 9 一 业务 费 


10-395 添加 主轴 主要 垂直 网 格 线 -1 10-396 添加 效果 


第 10 章 其 他 财务 会 计 弟 用 图 表 及 辅助 扩 015 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “网 格 
线 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “主轴 主要 重 直 网 格 线 ”选项 ， 也 可 
添加 重 直 网 格 线 ， 如 图 10-397 所 示 。 


日 常 费用 统计 表 


9 月 份 10 月 份 11 月 份 12 月 份 
一 6 一 办 公 贡 “一 6 一 接待 费 ”一 9 一 兰 旅 费 ” 一 e 一 通信 奖 ”一 e 一 业务 费 


10-397 添加 主轴 主要 垂直 网 格 线 -2 
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为 产品 销量 图 表 添 加 误差 线 
技巧 介绍 由 于 存在 标准 差 或 标准 误差 , 有 时 我 们 需要 给 数 
据 图 表 添 加 误差 线 以 显示 潜在 的 误差 , 该 怎样 为 图 表 添加 误差 
线 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 268\ 产 品 销量 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 继续 单 击 
“误差 线 ” 下 拉 按 钮 选择“ 标准 误差 ”选项 ， 如 图 10-398 所 示 。 


网 即 可 为 图 表 添 加 误差 线 ， 如 图 10-399 所 示 。 


10-398 添加 误差 线 -1 10-399 添加 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “误差 
线 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “标准 误差 ”选项 ， 也 可 添加 误差 
线 ， 如 图 10 一 400 所 示 。 


10-400 添加 误差 线 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 股票 涨 跌 图 表 添 加 趋势 线 
技巧 介绍 :在 创建 完 股票 涨 跌 趋势 图 后 , 小 会 需要 为 图 表 添 
加 趋势 线 , 以 展示 股票 走向 , 该 怎样 为 图 表 添加 趋势 线 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 269\ 股 票 涨 跌 趋 势 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 继续 
单 击 “ 趋 势 线 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 线 性 ”选项 ， 如 图 10-401 所 示 。 


网 即 可 为 图 表 添 加 趋势 线 ， 如 图 10-402 所 示 。 


股票 涨 跌 趋势 图 


[ 
bd 3 Wr 再 军 bg bd bd SS 


10-401 添加 趋势 线 -1 10-402 添加 效果 


AT 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “趋势 
线 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “线性 ”选项 ， 也 可 添加 趋势 线 ， 如 
图 10-403 所 示 。 


票 涨 跌 趋 执 图 
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10-403 添加 趋势 线 -2 
Extratp>>>>>>>>>>>> 


为 股票 涨 跌 图 表 添 加 涨 / 跌 柱 线 


技巧 介绍 在 创建 完 股票 涨 跌 趋势 图 后 , 小 会 想 利用 Excel 
图 表 比 较 A、B 两 种 股票 的 涨 跌 趋 势 , 该 怎样 实现 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 270\ 股 票 涨 中 趋势 表 .xlsx”， 选 择 插入 的 图 表 ， 切 换 至 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 ， 添加 图 表 元 素 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列表 中 继续 
单 击 “ 涨 / 跌 柱 线 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 选项， 如 图 10-404 所 示 。 


网 即 可 为 图 表 添加 涨 / 跌 柱 线 ， 如 图 10-405 所 示 。 


股票 涨 跌 趋势 图 
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上 


10-404 添加 涨 / 跌 柱 线 -1 10-405 添加 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


选择 插入 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 色 选 “ 涨 / 跌 柱 
线 ” 复 选 框 ， 也 可 添加 涨 / 跌 柱 线 ， 如 图 10-406 所 示 。 


10-406 添加 涨 / 跌 柱 线 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


使 用 柱 形 图 展示 库存 统计 表 
技巧 介绍 : 为 了 更 加 直观 地 展示 商品 的 库存 , 小 会 想 要 利用 
柱 形 图 来 展示 库存 统计 表 中 的 数据 , 柱 形 图 是 实际 工作 中 经 党 
用 到 的 图 表 类 型 之 一 , 该 怎样 创建 它 呢 ? 


@O 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 27 八 库存 统计 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选中 
C4:C11 以 及 L4:L11 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 
条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 艇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 10-407 所 示 。 


网 即 可 创建 答 状 柱 形 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “库存 统计 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 


如 图 10=408 所 示 。 
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10-407 插入 篮 状 柱 形 图 10-408 所 得 结果 


AT 
@) 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 
样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 “样式 5” 选 项 ， 修 
改 策 状 柱 形 图 的 图 表 样 式 ， 如 图 10- 
409 所 示 。 


mm sone 
salle Dooluluuno :8。。 和 
天 


bp 扬 天 启 天 成 就 EPSON ” 刘 兰 CANO 


10-409 修改 图 表 样 式 


在 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 列 表 中 ,我 们 还 可 以 创建 堆积 柱 形 图 、 三 维 比 状 
柱 形 图 等 图 表 。 

单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 炙 状 柱 形 图 ” 
选项 ， 即 可 创建 三 维 悉 状 柱 形 图 ， 如 图 10-410 所 示 。 


库存 统计 图 
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EPSON ”吉普 a 


10-410 创建 三 维 艇 状 柱 形 图 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


使 用 折线 图 展示 各 员工 的 销售 业绩 
技巧 介绍 : 我 们 不 仅 可 以 用 柱 形 图 来 表示 数据 变化 , 也 可 以 
利用 折线 图 反映 数据 的 连续 性 和 变化 趋势, 该 怎样 为 工作 表 插 
入 折线 图 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 272\ 员 工业 绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 B2:C12 单 元 格 区 域 ， 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选项 组 中 单 击 “ 揪 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 10-411 所 示 。 


网 即 可 创建 折线 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “1 月 销售 业绩 图 ” ， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 
如 图 10-412 所 示 。 


全 | 天王 名 汪 | 


EE 
工业 绩 统计 胡 | 
员工 编号 姓名 | 1 月 | 2 月 3 月 总 计 
1701 lk 晓 燕 | 13200 | 13700 16500 43400 
1702 亮 | 12900 | 12600 14500 40000 
使 用 此 图 表 类 型 按时 间 . : 1703 兰 | 12500 | 12600 12600 37700 
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张 晓 燕 ”赵亮 李 因 兰 张 文 轩 李 雨 ” 王 杰 马 汗 兵 刘 勇 刚 吴燕 琼 张 帅 


10-411 插入 市 数据 标记 的 折线 图 10-412 所 得 结 


箭 单 击 “图 表 样 式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “样式 12” 选 项 ， 修 改 折 线 图 的 图 表 样式 ， 如 图 
10-413 所 示 。 
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10-413 修改 图 表 样 式 


在 “插入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 创建 堆积 折线 图 、 三 维 折线 
图 等 图 表 。 

单 击 “ 播 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 折线 图 ” 选 
项 ， 即 可 创建 三 维 折线 图 ， 如 图 10-414 所 示 。 
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10-414 创建 三 维 折线 图 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


A 


使 用 饼 图 展示 1 月 成 本 费用 表 
技巧 介绍 : 在 进行 每 月 成 本 费用 分 析 时 , 需要 分 析 各 项 目 与 
项 目 总 和 之 间 的 比例 关系 , 有 没有 什么 好 的 办 法 可 以 快速 计算 
比例 关系 并 利用 图 表 展 示 出 来 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 273\ 成 本 分 析 表 .xlsx”， 选 择 A3:B7 单 元 格 区 域 ， 选 择 
“插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 人 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“人 饼 图 ”选项 ， 如 图 10-415 所 示 。 


网 即 可 创建 饼 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “1 月 成 本 费用 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 
设置 图 表 样 式 为 “样式 3”， 如 图 10-416 所 示 。 
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”更 多 饼 图 (M)... 


10-415 插入 饼 图 


在 “插入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 创建 三 维 饼 图 。 
单 击 “插入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 饼 图 ”选项 ， 即 
可 创建 三 维 饼 图 ， 如 图 10-417 所 示 。 


1 月 成 本 费用 图 


使 用 此 图 表 类 型 : 
* 显示 整体 的 比例 。 


在 下 列 情 况 下 使 用 它 : 


以 估计 角度 )。 


10-417 创建 三 维 饼 图 
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的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 复合 饼 图 展示 日 常 费 用 
技巧 介绍 : 在 Excel 中 , 我 们 不 仅 可 以 创建 单个 的 饼 图 , 还 
可 以 创建 复合 饼 图 , 使 图 表 中 数据 的 展示 更 为 合理 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 27 仆 日常 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 A3:B7 单 元 格 区 域 ， 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选项 组 中 单 击 “ 揪 入 人 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “复合 饼 图 ”选项 ， 如 图 10-418 所 示 。 

网 即 可 创建 复合 饼 图 图 表 ， 并 将 图 表 标题 重 命名 为 “7 月 日 常 费用 统计 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 
位 置 ， 并 设置 图 表 样 式 为 “样式 8”， 如 图 10-419 所 示 。 
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10-418 插入 复合 饼 图 10-419 所 得 结 


在 “插入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 创建 复合 条 人 饼 图 。 
单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “复合 条 人 饼 图 ”选项 ， 
即 可 创建 复合 条 饼 图 ， 如 图 10-420 所 示 。 
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10-420 创建 复合 条 饼 图 
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AT 


使 用 条 形 图 展示 采购 金额 
技巧 介绍 : 条 形 图 就 是 旋转 90° 的 柱 形 图 ， TT 
或 条 形 图 ”下 拉 列 表 中 , 我 们 可 以 创建 条 形 图 , 通过 条 形 来 展 
示 财 务 报表 的 数据 。 


@@j 末 开本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 275\ 采 购 统 计 明 细 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选择 
C3:C15 以 及 F3:F15 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 
条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 簇 状 条 形 图 ”选项 ， 如 图 10-421 所 示 。 


网 即 可 创建 答 状 条 形 图 图 表 ， 并 将 图 表 标题 重 命名 为 “采购 明细 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 
并 设置 图 表 样式 为 “样式 7”， 如 图 10-422 所 示 。 


采购 统计 明细 表 
采购 日 期 产品 名 称 规格 型 号 | 单价 (元 ) 采购 数量 金额 ， 交 货 周期 交 货 日 期 
2710 电脑 新 圆梦 ¥3, 500. 00 ¥70, 000. 00 2017/2/20 


2/13 电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 ¥51, 000. 00 
271d4 电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 ¥33, 000. 00 
2/15 电脑 启 天 ¥3, 500. 00 ¥35, 000. 00 
2/16 电脑 成 就 ¥3, 500. 00 ¥45, 500. 00 
2/17 ”打印 机 EPSON ¥2, 500. 00 ¥35, 000. 00 


© 四 


2/20 电脑 扬 天 ¥3, 000. 00 ¥42, 000. 00 
2721 打印 机 Canon ¥2, 300. 00 ¥23, 000. 00 
2/22 电脑 成 就 ¥3, 500. 00 ¥49, 000. 00 
2/23 打印 机 Canon ¥2, 300. 00 ¥39, 100. 00 
2724 电脑 Lenovo ¥3, 000. 00 ¥72, 000. 00 
2/27 打印 机 Canon ¥2, 300. 00 ¥39, 100. 00 
2/28 电脑 1 Lenovo _|¥3,000.00 !¥36, 000.00 | 
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使 用 此 图 表 类 型 | 采购 明细 图 
。 跨 若 类别 比较 值 。 Eve 


在 下 列 情 况 下 使 用 它 : 
。 图 表 显 示 持 续 时 间 |。 
， 类别 文本 很 长 。 


图 10-421 插入 篮 状 条 形 图 10-422 所 得 结果 


在 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 创建 三 维 获 状 条 形 图 。 
单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 徐 状 条 形 图 ” 
选项 ， 即 可 创建 三 维 禾 状 条 形 图 ， 如 图 10-423 所 示 。 


采购 明细 图 


db,UUUUU 
¥39,100.00 
| 
EE 100 00 
半 
¥23,000 | 


使 用 此 图 表 类 型 : 
。 跨 若干 类 别 比较 值 。 


在 下 列 情况 下 使 用 它 : 
.图表 显示 持续 时 间 。 


图 10-423 创建 三 维 禾 状 条 形 图 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


”的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 面积 图 展示 产品 销售 表 
技巧 介绍 面积 图 与 折线 图 类 似 , 用 于 反映 数据 随时 间 的 变 
化 幅度 , 面积 图 相当 于 将 折线 图 下 方 的 区 域 进行 填充 以 后 得 
到 的 图 表 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 276\ 产 品 年 度 销售 额 统计 表 .xlsx”， 选 择 A2:C6 单 元 格 
区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “面积 图 ”选项 ， 如 图 10-424 所 示 。 


网 即 可 创建 面积 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “空调 与 洗衣 机 产品 销售 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 
的 位 置 ， 并 设置 图 表 样式 为 “样式 2”， 如 图 10-425 所 示 。 

产品 车 度 销 僵 颈 纺 逢 到 
| ”洗衣 机 | 电脑 数码 相机 冰箱 


¥ 532.00 | ¥ 413.00 |¥ 461.00 | ¥ 351.00 | ¥ < 336.00 
#452.00 
#399.00 
| ¥ 408.00 | ¥ 437.00 | ¥ 286.00 | ¥ 299.00 
¥ 2,042.00 | ¥ 1,701.00 | ¥ 1,633.00 | ¥ 1,394.00 | ¥ 1,579.00 


空调 与 洗衣 机 产品 销售 图 


Dr- 
| 


面积 图 


使 用 此 图 表 : 
。 按 时 间 ( 年 、 月 和 日 ) 
或 类 型 旦 示 趋 势 。 三 维 面积 图 


在 下 列 情况 下 使 用 它 : SK ， 全 
。 类 别 | 顺序 很 重要 。 SI 属 
。， 强 调 随 时 间 的 变化 框 4 

二 [ 必 ”更 多 折 线 图 (M).。 


10-424 插入 面积 图 10-425 所 得 结果 


在 “插入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我们 还 可 以 创建 三 维 面积 图 。 
单 击 “插入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 面 积 图 ” 选 
项 ， 即 可 创建 三 维 面 积 图 ， 如 图 10-426 所 示 。 


空调 与 洗衣 机 产品 销售 


多 三维 面积 图 
使 用 此 图 表 : 
。 按 时 间 ( 年 、 A 
或 类 型 显示 趋势 


在 下 列 情 况 下 使 用 它 : 
， 类 别 | 顺序 很 重要 。 
. 强调 随时 间 的 变化 柱 


| 祥 ”更 多 折线 图 (M). 


10-426 创建 三 维 面积 图 
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第 10 章 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


使 用 XY( 散 点 ) 图 展示 本 量 利 分 析 表 


技巧 介绍 : 除了 折线 图 和 面积 图 可 以 反映 数据 变化 趋势 外 ， 
散 点 图 也 可 用 来 展示 数据 的 变化 趋势 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 27 太 网 卡 本 量 利 分 析 表 .xlsx”， 选 择 A2: B23 单元 格 区 
域 ， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 散 点 图 ( X、Y ) 或 气泡 图 ”下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “市 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”选项 ， 如 图 10-427 所 示 。 

网 即 可 创建 散 点 图 图 表 ， 并 将 图 表 标题 重 命名 为 “本 量 利 分 析 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 
设置 图 表 样 式 为 “样式 2”， 如 图 10-428 所 示 。 


>” a | 


要 开 分析 二 


本 量 利 分 析 图 


二 着 
rt 人 ”使 用 此 图 表 类 型: 
两 组 值 或 两 对 数 


0 它 : 
®. O 。 存在 很 少 的 数据 点 。 
。 数 据 代 表 一 组 根据 公式 计算 
的 x、y 数 对 。 


sil lle 


|。 更 多 散 点 


图 10-427 插入 市 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 10-428 所 得 结果 


散 点 图 的 图 表 类 型 包含 有 散 点 图 、 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 、 带 平滑 线 的 散 
点 图 、 带 直线 和 数据 标记 的 散 点 图 以 及 融 直 线 的 散 点 图 5 种 。 
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EE :A di: 
技巧 介绍 : 当 需 要 分 析 的 数据 项 目 较 多 时 ， 一 个 图 表 中 若 只 
使 用 柱 形 图 或 折线 图 则 会 显得 比较 混乱 ， 此 时 可 以 使 用 组 合 
图 ， 将 两 种 或 更 多 种 图 表 类 型 显示 在 一 个 图 表 中 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 278\ 日 常 费 用 统计 表 .xlsx”， 选 择 A2:G7 单 元 格 区 域 ， 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选项 组 中 单 击 “插入 组 合 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
簇 状 柱 形 图 -折线 图 ”选项 ， 如 图 10-429 所 示 。 


网 即 可 创建 筑 状 柱 形 图 和 折线 图 的 组 合 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “下 半年 日 常 费 用 图 ”， 调 
整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 设置 图 表 样 式 为 “样式 5”， 如 图 10-430 所 示 。 


只 | F | G 


| D | E 
百 帘 费用 统 和 于 故 
| ?有 | sa 有 从 | s 胎 | 10 有 从 | aa | 12 朋 从 
| 
¥17, 000 ¥16, 800 ¥17, 200 

¥21, 500 ¥23,200 | ¥24,500 | ¥21,900 ¥22, 200 


¥10, 700 ¥12, 200 ¥12, 900 ¥13, 700 ¥10, 700 


国 本 


© 


0 
下 半年 日 常 费用 图 


7 月 份 8 月 份 9 月 份 10 月 份 11 月 份 12 月 份 
ee 办 公共 。 em 接待 黄 ”mm 差旅费 ”一 一 通信 费 ”一 一 业务 费 
O 


以 选择 要 组 合 的 不 同 图 


OO 


10-429 插入 篮 状 柱 形 图 - 折线 图 10-430 所 得 结果 


组 合 图 的 图 表 类 型 包含 有 徐 状 柱 形 图 一 折线 图 、 和 化 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 
以 及 堆积 面积 图 一 徐 状 柱 形 图 3 种 。 
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使 用 曲面 图 展示 资产 负债 表 


技巧 介绍 : 小 会 听 说 利用 曲面 图 可 以 显示 不 同 平面 上 的 数据 
变化 情况 和 趋势 , 可 是 该 怎样 使 用 曲面 图 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 279\ 资 产 负 债 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选择 
A3:A20 以 及 C3:D20 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 曲面 图 或 
雷达 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 曲 面 图 ”选项 ， 如 图 10-431 所 示 。 


网 即 可 创建 三 维 曲面 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “资产 负债 图 ” ， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 


设置 图 表 样 式 为 “样式 2”， 如 图 10-432 所 示 。 


4 a B 强 D E 下 C H 
1 
2 | 编制 单位 : 编制 日 期 : 2017/1/31 单位 : 元 
+ 择 | 明 未 数 
2 选择 : I 
1 选择 4 | 流动 资产 : | 流动 员 全 
5 货币 资金 EI ¥156, 342. 63 ¥165, 388. 76 短期 借款 1 ¥250, 000. 00 ¥250, 000. 00| 
6 应 收 账 款 2 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 ¥0. 00 ¥288, 613. 00| 
了 减 : 坏账 准备 3 ¥0.00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 14 ¥36, 914. 23 ¥46, 192. 32| 
第 we 8 应 收 账 款 净 额 4 应 交 税 费 15 ¥33, 761. 95 ¥76, 129. 45| 
单 击 箭头 以 查看 不 同类 存货 5 ¥376, 213. 00 ¥342, 600. 00 其 他 应 付款 16 ¥0. 00 ¥0, 00 
型 的 可 用 曲面 图 和 雷达 本 二 和 
并 梯 指 针 暂 停 在 图 司 
标 上 方 以 在 您 的 文档 中 | 
12 
前 看 预先 。 13 | 固定 资产 : F 资产 负债 图 
14 | ”固定 资产 原 什 7 ¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 
15 减 : 累计 折旧 8 ¥43, 615. 15 ¥46, 195. 67 es 
16 | ”固定 资产 净值 “| 9 00000 
17 | 0 
在 下 列 情况 下 使 用 它 : 家 oes Se 
ae ys | RS 大 NS。 
。 类 别 和 系列 均 为 数字 i 着 从 守 ee 和 
时 名 对 3 人 芋 郁 Pa 
. 20 - 令 天 使 3 章 
21 
卜 更 使 图 表 (M)... a 期 初 数 平衡 国 0-500000 。 目 500000-1000000 。 目 1000000-1500000 


10-431 插入 三 维 曲 面 图 10-432 所 得 结果 


AT 


曲面 图 的 图 表 类 型 包含 有 三 维 曲面 图 、 三 维 曲面 图 (框架 图 ) 、 曲 面 图 和 曲面 图 
( 俯视 框架 图 ) 4 种 。 
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使 用 股价 图 展示 股价 波动 
技巧 介绍 : 当 需 要 分 析 股价 波动 情况 时 , Excel 提供 了 股价 
图 来 更 好 地 显示 股票 走势 , 该 怎样 创建 股价 图 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 \' 第 10 章 \ 实 例 280\ 资 股价 波动 分 析 表 .xlsx”， 选 择 C3:F12 单 元 格 区 
域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 瀑布 图 或 股价 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “开盘 - 盘 高 ~ 盘 低 -收盘 图 ”选项 ， 如 图 10-433 所 示 。 


网 即 可 创建 股价 图 图 表 ， 将 图 表 标题 重 命 名 为 “股价 波动 分 析 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 
设置 图 表 样 式 为 “样式 7”， 如 图 10-434 所 示 。 


©@ 双击 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 组 中 设置 边界 
的 最 小 值 为 “25”， 如 图 10-435 所 示 。 


B | 


日 期 ”成交 量 ( 手 ) | 开盘 价 
75435 29.63 
141579 28. 65 
77267 30.16 
93874 30. 08 
56581 29. 34 
78942 28.19 
117833 29.67 
127429 30. 95 


图 表 1 选择 “演示 
插入 瀑布 图 或 股价 图 

单 二 箭头 以 查看 不 同类 
型 的 瀑布 图 或 股 


1 " 
并 梅 秘 标 指针 放 在 图 标 
上 以 在 你 的 文档 中 查看 
预览 。 


128999 29 18 
130807 27.04 


股价 波动 分 析 图 


加 了 


| 开 全 -去 高 -去 低 -收盘 图 


使 用 此 图 表 类 型 : 
* 显示 股票 随时 间 的 表 
现 趋势 。 


在 以 下 情况 下 使 用 : 

。 拥有 四 个 系列 的 价格 
值 : 开盘 、 盘 高 、 盘 
低 、 收 盘 。 


10-433 插入 开盘 - 盘 10-434 所 得 结果 10-435 设置 坐标 轴 边 界 
高 - 盘 低 - 收盘 图 


单 击 图 表 右 侧 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “趋势 线 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “线性 ” 选项， 打开 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 最 高 价 ” 选 项 ， 如 图 10-436 
所 示 。 


@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 为 股价 图 添加 趋势 线 ， 所 得 结果 如 图 10-437 所 示 。 


股价 波动 分 析 图 


10-436 添加 趋势 线 10-437 所 得 结果 


及 OI 几 必 关 
量 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 以 及 成 交 量 - 开 盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 4 种 。 
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使 用 圆 环 图 展示 库存 统计 表 

技巧 介绍 : 在 进行 库存 统计 时 , 小 会 需要 统计 各 规格 型 号 产 
品 的 期 初 库存 及 成 本 金额 , 并 将 所 需 数据 在 一 个 图 表 中 展示 出 
来 , 该 怎样 实现 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 28 八 库存 统计 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选择 
C4:C11 以 及 F4:G11 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 饼 图 或 国 
环 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 圆 环 图 ”选项 ， 如 图 10-438 所 示 。 


© 上 寻 本 期 入 库 
环 图 图 表 ， 并 将 巴 ee 


| 。 其 未 库存 | 

| 成 本 金额 | 数量 | 成 本 人 金 铝 | 

4 | 001001 | | Wy | eso | 于 | | | | rao | 6 rooom0m 
台 |Y3, 000 | 9 |y2r,0 #6, 000. 00 


图 表 标 题 重 命 
为 “库存 统计 : 
图 ”， 调 整 图 表 
合适 的 位 置 ， | : 
并 设置 图 表 样 式 ES 较 大 总 和 李 关 3 
在 圆 环 图 中 展示 10-438 插入 圆 环 图 10-439 所 得 结果 
了 各 商品 库存 数 
量 及 成 本 金额 与 
总 数量 及 总 成 本 
金额 之 间 的 比例 
关系 ， 如 图 10- 如 果 图 表 中 的 图 例 、 数 据 标签 等 元 素 与 图 形 间 距 太 宽 或 太 
439 所 示 。 窄 ， 我 们 可 以 使 用 鼠标 进行 移动 ， 以 得 到 更 加 美观 的 图 表 效 果 。 
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AT 


使 用 气泡 图 展示 利润 图 表 
技巧 介绍 ， 在 “插入 散 点 图 (X、Y) 或 气泡 图 下拉 列表 中 ， 
有 一 种 特殊 的 散 点 图 一 气泡 图 , 同样 可 以 展示 工作 表 中 的 数 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 28 和 利润 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 选择 A7:A11 
以 及 C7:C11 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 散 点 图 ( X、Y ) 


或 气泡 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “气泡 图 ”选项 ， 如 图 10-440 所 示 。 
网 即 可 创建 气泡 图 图 表 ， 并 将 图 表 标 题 重 命名 为 “利润 图 ” ， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 设置 图 
表 样 式 为 “样式 4”， 如 图 10-441 所 示 。 


气泡 图 
使 用 此 图 表 类 型 : 

* 显示 值 集 之 间 的 关系 
在 下 列 情况 下 使 用 它 : 


。 有 第 三 个 值 可 以 用 来 
确定 气泡 的 相对 大 小 。 


3 更 拿 散 点 图 (M).. 


| | NT 


hk 


鹿 表 


行 次 | 本 期 数 ”| 本 年 累计 数 
¥548, 000. 00 | ¥548, 000. 00 


二 、 主 营业 务 利润 
加 : 其 他 业务 利润 


减 : 销售 费用 ¥9, 760. 00 
管理 费用 ¥70, 369. 00 | ¥70, 369. 00 
一 一 一 一 一 一 a - 
(2 


Ce 
sal 


18 
五 、 净 利润 


10-440 插入 气泡 图 10-441 所 得 结 


在 “ 播 入 散 点 图 (又 、Y ) 或 气泡 图 ”下 拉 列 表 中 ， 我 们 还 可 以 创建 三 维 气泡 图 。 
单 击 “ 揪 入 散 点 图 ( 义 、Y ) 或 气泡 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 气 泡 
图 ”选项 ， 即 可 创建 三 维 气 泡 图 ， 如 图 10-442 所 示 。 


三 维 气泡 图 
使 用 此 图 表 类 型 


对 数据 。 
。 显示 值 集 之 间 的 关系 


在 下 列 情况 下 使 用 它 : 
。 有 第 三 个 值 可 以 用 来 
确定 气泡 的 相对 大 小 。 


10-442 创建 三 维 气泡 图 
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的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 雷达 图 展示 区 域 销 售 图 表 
技巧 介绍 在 统计 各 区 域 的 销售 额 时 , 小 会 遇 到 了 一 个 难题 
领导 要 求 利 用 雷达 图 来 展示 区 域 销量 间 的 差异 , 雷达 图 该 怎么 
创建 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 283\ 区 域 销售 额 统计 表 .xlsx”， 选 择 A2:B10 单 元 格 区 
域 ， 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 曲面 图 或 雷达 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 中 选择 “ 带 数据 标记 的 雷达 图 ”选项 ， 如 图 10-443 所 示 。 


网 即 可 创建 雷达 图 图 表 ， 并 将 图 表 标题 重 命名 为 “区 域 销售 额 图 ”， 调 整 图 表 至 合适 的 位 置 ， 并 
设置 图 表 样式 为 “样式 3”， 如 图 10-444 所 示 。 


4 起 B 
区 域 销售 额 统计 表 
2 | 销售 区 域 | 。 销售 额 ”| 
¥ 4,636,589.00 
¥ 3, 961, 026. 00 
¥ 5, 272, 939. 00 
¥ 3, 668, 609. 00 上 
| ¥ 3,668,609.00 
¥ 3,615,540.00 
¥ 5,391,606.00 
! ¥ 2,830,016.00 ! 


使 用 此 类 图 表 类 型 : 
et 


20 南 


10-443 插入 数据 标记 的 雷达 图 10-444 所 得 结果 


雷达 图 的 图 表 类 型 包含 有 雷达 图 、 带 数据 标记 的 雷达 图 以 及 填充 雷达 图 3 种 。 
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设置 产品 供应 表 的 打印 区 域 


技巧 介绍 : 小 会 的 第 一 份 打 印 工 作 就 是 打印 产品 供应 表 的 一 
部 分 内 容 , 但 他 操作 了 好 几 次 都 将 工作 表 中 的 所 有 内 容 打 印 出 
来 了 , 该 息 样 只 打印 部 分 区 域 呢 ? 


Oj 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 28 人 小 产品 供应 表 .xlsx”， 选 择 A2:E22 单 元 格 区 域 ， 切 换 
至 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “打印 区 域 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 设 置 打 印 区 域 ” 选 项 ， 如 图 10-445 所 示 。 


网 选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 即 可 在 右 侧 打印 预览 区 域 看 到 打印 预览 效果 ， 如 图 
10-446 所 示 。 


第 10 草 其 他 财务 会 填 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


10-445 设置 打印 区 域 10-446 碍 看 打印 预览 效果 


我 们 也 可 以 通过 “打印 ”选项 面板 打印 所 需 区 域 。 

选择 A2:E22 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 单 击 “ 打 印 
活动 工作 表 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “打印 选 定 区 域 ” 选 项 ， 同 样 可 以 打印 指 
定单 元 格 区 域 ， 如 图 10-447 所 示 。 


2 


口 | 号 夯 
委 || 忆 


让 本 
Es 


Do 
33 


10-447 打印 选 定 区 域 
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设置 打印 纸张 大 小 和 方向 
技巧 介绍 Excel 默认 的 纸张 大 小 为 A4 纸张 , 打印 方向 为 
纵向 ,在 打印 列 数 较 多 的 财务 报表 时 , 该 怎样 设置 打印 纸张 大 
小 和 万 向 , 使 工作 表 中 的 内 容 在 一 页 中 全 部 打印 出 来 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 285\ 资 产 负债 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 


项 ， 如 图 10- 


Nd 


“页 面 设 置 ”选项 组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ” 
448 所 示 。 
网 选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 即 可 在 右 侧 打印 预览 区 域 查看 打印 预览 效果 ， 如 图 
10-449 所 示 。 


ER 小 打印 区 域 分 天 符 “ 背 县 


] 对 生 本 上 


te 
打印 标题 


有 | 辕 守 | 自动 ~ | 网 格 线 。 标题 
若 高 度 ， 自动 *| 回音 看 
多 缩放 比例 100% 


训 调整 为 合适 大 小 sl I 工 


流动 负债 : 


已 
图 上 lam 


多- 县 下 区 -县 党 格 Xf 组 合 


*156, 342.63| 


*165, 388.78| 


#250, 000. od 


*110, 000.00| 


*465, 231. 08| 


0. 00 


¥156, 342. 63 


¥165, 388. 76 


短期 借款 


¥250, 000. 00 


*0. O00 


好 76, 213. 00| 


*2, 040. 00 


¥110, 000. 00 


¥465, 231. 06 


应 付 账 款 


¥0.00 


¥0.00 


¥376, 213. 00 


¥2, 040. 00 


应 付 职工 薪酬 


¥36, 914. 23 


应 交 税 费 


¥33, 761. 95 


¥342, 600. 00 


其 他 应 付款 


¥0.00 


*157, 414.83| 


*157, 414.8 


¥*410, 000. 吗 


所 有 者 权益 


¥157, 414. 83 


¥157, 414. 83 


实 收 资本 


¥410, 000. 00 


¥43, 615. 15 


定 资产 净值 


¥46, 195. 67 


蛋 余 公 积 


¥0.00 


未 分 配 利润 


¥25, 679. 13 


定 资产 兆 值 


¥43, 615. 15| 


46, 195.6 


期 初 数 平衡 


*0.00| 


525,679.1 


10-448 设置 打印 纸张 方向 10-449 查看 打印 预 移 效果 


技巧 拓展 
我 们 也 可 以 设置 纸张 大 小 。 


选择 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 中 选择 府 专 用 纸 ” 选 项 ， 如 图 10-450 所 示 ， 即 可 更 改 打 印 纸 张大 小 。 
ew | 加 各 局 四 


了 选择 | 


10-450 设置 打印 纸张 大 小 
Extratp > >> > >> >> > > > > 


分 页 预览 资产 负债 表 的 效果 
技巧 介绍 ， 在 打印 报表 时 , 有 时 某 些 列 的 数据 会 被 打印 到 另 一 
张 A4 纸 上 , 此 时 可 以 调整 列 宽 , 如 果 没 有 参考 线 , 可 用 “分 页 预 
览 ” 功能 插入 分 页 符 , 以 此 来 预览 工作 表 并 调整 至 合适 的 列 宽 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 286\ 资 产 负债 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 


“页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 分 隔 符 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 
10-451 所 示 。 


网 即 可 在 工作 表 中 插入 分 页 符 ， 如 图 10-452 所 示 。 


第 10 章 其 他 财务 会 十 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


旧 本 所 有 
> Oi Oi He- Fe Re SF 二 人 


¥156, 342, 63| ,7 短期 借款 | 12 | 1250 .000.0 
¥110, 000, 00| 。 应 | 13 | 40.00| 

¥0, 00| 040. 00 4 | ¥36, 914. 2| 
¥33, 761. 95] 


¥410, 000. 00 
¥0, 00 
¥25, 679, 13| 


¥157, 414, 93| ¥157, 414, 93| 


2 ¥43, 615, 15| ¥46, 195, 67 ee | 有 TAN | - pr 外 
| | a7 D 
名 至 产 久 便 胡 ® wn OD 
训 洗 活动 知 WW 四 - 1 100% 
10=461 手 六 分 贝 从 =1 图 10-452 插入 分 页 符 -2 


0 页 符 不 到 = 
葬 意 ， 我 们 可 以 在 “页 面 布 四 I | 
a 选项 卡 的 “页 面 设置 ” i EE 
项 组 中 单 击 “分 隔 符 ”下 
on 从 下 拉 列 表 中 选择 
“ 重 设 所 有 分 页 符 ” 选 项 ， 
如 图 10-453 所 示 ， 即 可 重 
新 播 入 分 页 符 。 
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打印 不 连续 的 单元 格 区 域 
技巧 介绍 : ”小 会 在 打印 工资 报表 时 , 不 需要 打印 行政 部 和 人 
事 部 的 相关 数据 , 这 下 可 怎么 办 呢 ? 难道 要 将 多 余 的 数据 删除 
吗 ? 其 实 , 可 以 打印 不 连续 的 单元 格 区 域 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 287\ 部 门 工资 汇总 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 选择 13 至 
15 以 及 21 至 23 行 ， 在 行 标签 处 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”选项 ， 如 图 10_454 所 示 。 


网 选择 “文件 ”选项 上 不， 选择 “打印 ”选项 ， 即 可 在 右 侧 打 印 预 拖 区 域 看 到 打印 预览 览 效果 ， 如 图 
10-455 上 所 示 。 


部 门 工 英 汇 息 有 


部 ¥ 2,508.00 


¥ 1,970.00 


划 部 ¥ 6,290.00 | | | | | 部 3 1,970.00 

部 ¥ 3,620.00 1 183.00 

174 江 ¥ 6,290. 00 

部 ¥ 3,470.00 ， 四 
部。 半 3, 350. 00 ee 

2 ¥ 5,470.00 


¥ 3,350, 00 
叶 37356000 
¥ &,390. 00 


3 部 180.00 
24 | 1722 一 张 青 青 下 撤 不 部 村 而 390.00 dd 


和 | ,250.00 
25| 1723 王 玲 玲 ”技术 部 ¥ 4,180.00 


1724 ”起 金成 ”技术 部 ¥ 中 700.00 
Sheet1 ® a 四 
就 绕 ”滚动 ”如 平均 值 : 2804.666667 ”计数 :24 求 和 :16828 时 几 贺 四 -- 二 = + 100% 


10-454 隐藏 行 图 10-455 查看 打印 预览 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 


使 用 Excel 的 拍摄 功能 
技巧 介绍 : 除了 上 个 实例 中 隐藏 行 和 列 的 方法 , 我 们 还 可 以 
利用 Excel 的 提 报 功能 将 工作 表 中 的 单元 格 区 域 复 制 到 新 的 
工作 表 中 有 再 进行 打印 。 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 288\ 部 门 工资 汇总 表 .xlsx”， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 
择 “ 选 项 ”命令 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ”选项 ， 单 击 “ 从 下 列 位 置 
选择 命令 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 所 有 命令 ”选项 ， 从 命令 列表 框 中 选择 “照相 机 ”选项 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 图 10-456 所 示 ， 继 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 “照相 机 ”功能 添加 至 快速 访问 工具 
栏 中 。 


网 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 添 加 “Sheet2” 工 作 表 ， 选 择 “Sheet1” 工 作 表 中 的 A1:D12 单 
元 格 区 域 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “照相 机 ”按钮 ， 所 选单 元 格 区 域 四 周 出 现 虚 线 ， 切 换 至 
“Sheet2” 工 作 表 ， 单 击 A1 单 元 格 ， 将 拍摄 的 结果 放置 在 该 工作 表 中 ， 如 图 10-457 所 示 。 


区 六 
en 全 ,证 Xt 这 访问 工具 
A 
从 下 列 位 置 选择 命令 (O:G 让 定义 快速 访问 工具 栏 (Q):O p21 -> pp [Re 
用 地 字 a 各 所 有 命令 二 用 于 所 有 文档 (默认 ) 
本 Ea | a 
局 和 下 为 读本 片 回 1 | 
中 车 匠 由 为 图 片 2 关门 工 流 汇 有 到 标 
次 他 - 启 大 下 》 培 贴 值 3| - 
打印 预 训 议 项 卡 多 烙 贴 值 和 数字 格式 本 员工 编号 “姓名 部 门 实 付 工资 
吾 映 王 绰 计 项 卡 | 汪 和 二 
sa 5 | 1701 。 张 晓 燕 ”销售 部 ¥ 5, 676. 80 
6 
1 选择 Se | 1702 ” 赵亮 ”销售 部 ¥ 4, 384.64 
汉 并 吉 靖 关 8 | 1703 ， 李 因 兰 ”销售 部 ”¥ 3, 381. 00 
人 9 张 文 轩 ”销售 部 ¥ 3, 234. 00 
公式 馈 民 上 了 局 | 1704 售 划 
折 本 字段 10 9 : O 
数 实 计 项 卡 一 pr 
证 两- 泛 联 卡 折线 迷你 图 3 单 击 11| 1705 李 雨 销售 部 ¥ 3,170. 00 
咒 因 " 语 工 卡 引 执行 对 话 框 一 12 | 木 出 什 二 | 
天 发 了 具 -这 天 上 全 过 科 头 污 接 符 << 删除 (R) 3 1706 ” 王 杰 销售 部 ¥ 3,001.00 
加 角 民 让 顺 卡 MN、 二 守护 符 | 14 | 1707 ， 马 汗 兵 ”销售 部 ¥ 2,708.00 
智能 查 乒 选择 妇 | 
Smartt 工具 | 设计 二 基 上 知 | 1708 ” 刘 勇 刚 ”销售 部 ¥ 2, 508. 00 
SmarAn 工具 | 始 式 选项 卡 4+9 | 己 a 
图 家具 | 设计 运 中 让 Be 17. 1709 ”吴燕 琼 ”销售 部 ¥ 1, 970. 00 
图 鹤 工具 | 压 式 泛 席 卡 18 el 出 什 二 | 
进 西 工 具 | 什 式 和 项 卡 重 入 口 二 办 1710 张 帅 和 售 部 ¥ 2,183.00 6 
图 片 工具 | 格式 渤 项 上 重复 口 = | 
数 深 话 视 表 了 愉 | 分 煌 还 或 卡 因 重复 所 有 项 目标 签 = 20 | 
小 颖 送 视 表 工 具 | 设计 泛 项 卡 ”重复 查询 sd 2 | 
i © sex [BEG 22| 
在 功能 区 下 方 量 示 快速 访问 工具 栏 (H 导入 /SOD ~ | 24 | 
EE EE :2 国 本 a ; 
就 堵 ” 滚 动 ”名 硬 图 回 -一 一 4 一 一 + 100% 


10-456 添加 “照相 机 ” 10-457 拍摄 结果 -1 


@) 按照 相同 的 方法 将 所 需 单元 格 区 域 拍摄 至 选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “打印 ” 选 
“Sheet2” 工 作 表 ， 并 调整 图 片 位 置 ， 如 图 ”项 ， 即 可 在 右 侧 打印 预览 区 域 看 到 打印 预览 效 
10-458 所 示 。 果 ， 如 图 10-459 所 示 。 


部 门 工资 汇总 帮 
员工 编号 ”姓名 部 门 实 付 工资 

1701 ” 张 晓 燕 ”销售 部 ¥ 5, 676.80 
> 广 二 1702 赵亮 ”销售 部 | ¥¥ 4, 384.64 
部 门 工 深 汇 芭 套 1703 李 因 兰 销售 部 | ¥ 3, 381.00 
员工 编号 姓名 部 门 实 付 工资 1704 ， 张 文 娃 销售 部 | 于 3, 234.00 
1701 张 晓 燕 销售 部 ¥ 5,676. 80 1705 销售 部 ¥ 3, 170.00 
1702 赵亮 ”销售 部 ¥ 4, 384. 64 1706 杰 | 销售 部 | 3 001.00 
人 1707 销售 部 ¥ 2, 708.00 

李 因 兰 售 吉 | 
1703 ， 李 因 兰 ¥ 3, 381. 00 | 
1704 张 文 并 ”销售 部 ¥ 3,234.00 1709 燕 琼 ”销售 部 | 于 1, 970.00 
1705 李 雨 销售 部 ¥ 3, 170. 00 1710 销售 部 | ¥ 2, 183.00 


1706 王 杰 销售 部 ¥ 3, 001.00 
1707 ” 马 汗 兵 ”销售 部 ¥ 2, 708. 00 
1708 ” 刘 勇 刚 ”销售 部 ¥ 2, 508. 00 
1709 ”吴燕 琼 ”销售 部 ¥ 1, 970. 00 
1710 张 帅 销售 部 ¥ 2, 183. 00 
1714 刘 江 海 ， 策划 部 ¥ 6, 290. 00 
1715 张 建 业 ”策划 部 ”天 3, 620. 00 
1716 李 圳 圳 。 策划 部 ¥ 3, 470. 00 


1717 曾 烨 策划 部 ¥ 3, 350. 00 昌 
[= Ace la 卫 
I | Sheet1 | Sheet2 ® ; [I » 
就 绕 滚动 和 名 图 四 -+ 100% 


10-458 提 报 结果 -2 10-459 查看 打印 预 响 效果 


AT 


| | | D B C D 


员工 编号 。 姓名 部 门 。 实 付 工 次 员工 编号 姓名 部门。 实 付 工 次 
1701 。 张 晓 燕 ”销售 部 国 贱 6. 8d kK 瞎 若 、。 。 销 双生 有 
使 用 “照相 机 ”功能 所 得 结果 rz wey Re | 
1703 李 因 兰 。 销售 部 革 8, 1. 00 1703 相国 销售 部 sb. om 
区 图 片 a 但 当 源 表 格 数据 发 生 变化 ee a es — 1704 ， 张 文 轩 ”销售 部 靶 和 8, 284. 00 

al 9 “ 1705 李 雨 ”销售 部 医 时 .17o. oo 

~~ > 、 > 、 杰 ”销售 部 | ; 人 
时 ， 该 图 片 中 的 数据 也 会 随 之 发 生 销售 部 一 1706 | 王 杰 | 汪汪 io. 0 
1708 ” 刘 勇 刚 ”销售 部 革 2j5os.oo 1707 | 己 寺 二 。 杀生 部 Bkos. oo 


变化 如 图 10 一 460 所 示 oe | mt | 1708  ” 刘 勇 刚 ”销售 部 革 了 2 508. 00 


1710 张 籼 ”销售 部 图 2,183.00 E709 | 当世 汪 省 名 靶 1， 0 
一 一 1710 销售 部 原 2 183.00 
1l7l1 ” 王 好 ”行政 部 若 电 js6o. oo 
1712 ” 闻 传 华 ”行政 部 轩 8, 46s. oo su so.00 | 
1713 ” 刘 源 ”行政 部 医 2,560.00 su 6d. oo 
1714 。” 刘 江海 策划 部 ss tio. 00 
1715 ” 张 建 业 ”策划 部 、 轩 8, 640. 00 先 刘 部 革 ,3bo. 00 
1716 ”李惠 惠 ”策划 部 荐 旺 410. oo 
1717 曾 烽 ”策划 部 国有 8 3bo. oo 


局 吕 NSESEEESES 


1718 赵亮 ”策划 部 医 区 5dooo 
1719 ”胡可 人 事 部 国 28so.oo 
1720 ” 苏 吏 人事 部 转 W2, 930.00 


10-460 设置 源 数据 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”小 会 在 制作 比率 分 析 表 时 , 为 了 美观 清晰 地 展示 
数据 , 特地 利用 条 件 格式 设置 了 单元 格 填充 头 色 , 可 打印 出 来 
的 文子 反而 不 清晰 了 。 


@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 289\ 比 率 分 析 表 .xlsx”， 选 择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 
"页面 设置 ”选项 组 中 单 击 页 面 设 置 对 话 框 启动 器 ， 如 图 10-461 所 示 。 


网 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 ， 如 图 10- 
462 所 示 。 


只 丫 俐 导 国 可 imx 名 一 Ee a 


页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ” 背 景 打印 标题 六 


变现 能 力 比 率 〈 短 期 傍 


速 动 比率 | 
有 形 净 值 债务 率 


注释 (M): 
;| 错误 单元 格 打 印 为 (E): | 显示 值 


”| | | 2 勾 选 | | 日 行 S 列 标 D 
爱 利 能 力 比率 打印 顺序 
图 先 列 后 行 (D) 


丰 红 周转 素 ”| 1.20 | | 
销售 净利 率 | 
应 收 账 款 周转 率 | 1.91 ”| 资产 


重 先行 后 列 V) 


股东 权益 报 本 这 


10-461 “页 面 设置 ”对 话 框 启动 器 10-462 义 选 “ 单 色 打 印 ” 复 选 框 


的 Excel 财务 管理 300 招 AA 


人 @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 
卡 ， 选 择 “打印 ”选项 ， 即 可 在 右 侧 打印 预览 
区 域 看 到 打印 预览 效果 ， 如 图 10-463 所 示 。 


应 收 帐 款 周 转 率 | 1. 身 。” ”| ” 帝 产 报酬 这 0.08 
应 收 账 款 周 竺 天 数 股东 可 益 报 酮 率 0.08 
Dd 


| 可 业 同 明 ”| 487.78 天 | 
| wir 由 | ow | | | 
| 图 产 有 | 4m | | | 
| SF | oo | | | 


10-463 碍 看 打印 预 贞 效果 


在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预 览 ” 按 钮 ， 也 可 以 切换 至 “打印 ”选项 面 
板 ， 预 览 打 印 效果 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


让 工作 表 的 网 格 线 被 打印 


技巧 介绍 : 默认 情况 下 ,Excel 并 不 会 打印 工作 表 中 的 网 格 线 ， 
因此 , 才 需 要 为 财务 报表 添加 边框 , 但 其 实 通过 适当 的 设置 也 
可 以 打印 工作 表 中 的 网 格 线 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 290\ 销 售 业 绩 表 .xlsx”， 选 择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 
“页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 页 面 设置 对 话 框 启动 器 ， 如 图 10-464 所 示 。 

网 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-465 
所 示 。 


主题 导演 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 陋 符 ”背景 打印 标 让 


- 峰 2 2 
mmes 选择 


2017/2/24 
提成 
1701 燕 ¥650 ， ¥195 9 色 选 
1702 义 ¥1, 200 和 ¥168 
1703 因 兰 ¥30 ¥100 
1704 显示 ¥1, 500 ¥150 
1705 | ¥20 ¥100 先行 后 列 W) 
1706 杰 ¥650 ¥156 
1707 ; ¥650 ; ¥100 
1708 XX  ¥1,200 ¥100 
1709 燕 ¥750 . ¥150 
1710 扫描 仪 。 ¥1, 200 ¥144 
¥66, 650. 00 ¥1, 363. 00 


10-464 “页 面 设置 ”对 话 框 启动 器 10-465 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 杠 


AT 


赔 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 预 览 打 印 效果 ， 
如 图 10-466 所 示 。 


日 期 “| 2017/2724 
吝 货 磊 _| 


| 


4% 750 | BE 
8 400 | ¥169 
$50 | ¥10% 
$50 | Nm 
1%0m | Hm 
47,8%0 | ¥15 
#520 | Wim 
44 800 | 100 
#50 | Hm 
| #7,200 | um | 
合计 “| #66, 650. 00| ¥1, 383. 00 


图 10-466 碍 看 打印 预览 效果 


技巧 拓展 


在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 勾 选 “草稿 品质 ” 复 选 框 ， 如 图 10-467 所 示 ， 即 可 以 草稿 
的 方式 打印 工作 表 ， 并 忽 A 分 图形， 以 提高 打印 速度 。 


日 期 2017/2/24 
提成 


员工 编号 ”员工 姓名 产品 名 称 
1701 张 晓 ¥195 
1702 ¥168 
1703 兰 ¥100 
1704 示 可 #150 
1705 ¥100 
1706 杰 ¥156 
1707 > ¥100 


1708 | X x ¥100 
1709 i 内 ¥150 
1710 D 》 上 ¥144 

合 i ¥66, 650. 00 ¥1, 363. 00 


10=467 6 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 财务 报表 添加 公司 名 称 和 页 码 

技巧 介绍 : 财务 报表 数据 较 多 时 会 被 打印 成 多 页 , 小 会 想 为 
打印 出 来 的 工作 表 添 加 公司 名 称 和 页 码 , 以 更 加 方便 地 查看 打 
印 内 容 , 该 怎样 为 报表 添加 公司 名 称 和 页 人 码 呢 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 29 作 产品 供应 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 
“页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 页面 设 置 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 杠 ,切换 至 “页 眉 / 页 


脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 页 届 ” 按 钮 ， 如 图 10-468 所 示 。 


网 打开 “页 由 ”对话 框 ， 在 “中 ”文本 框 中 输入 公司 名 称 ， 如 图 10-469 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 完 成 页 眉 的 设置 。 


< 
> Li ea 


RS 


车 要 插入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ,请 
请 梅 插入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 想 应 按钮 。 

若 要 插入 图 片 ， 请 按 ' 揪 入 图 片 "按钮 。 若 要 设置 图 片 格式 ， 请 
式 ， 请 将 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格 式 按钮。 


四 
中 (OQ): 右 (R): 


湖南 XXX 食品 公司 


页 忆 (A): 


(无 ) 
页 脚 上 日 : 
项) 


| 


1 选择 
人 

四 
单 击 


10-468 自 定义 页 眉 10-469 输入 页 眉 文 本 
畏 单 击 “ 页 脚 "文本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 预 览 打 印 效果 ， 
拉 列 表 中 选择 “第 1 页 ， 共 ? 页 ”选项 ， 如 图 “如 图 10-471 所 示 。 
10-470 所 示 。 


10-471 查看 打印 预览 效果 


技巧 介绍 : ”小 会 在 打印 收 付款 单据 时 , 需要 在 左上 角 添 加 公 
司 LOGO, 以 提升 企业 形象 , 该 怎样 为 报表 添加 公司 LOGO 
呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 第 10 章 \ 实 例 29 和 2\ 收 付款 单据 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 

“页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 页 面 设置 对 话 杠 启动 器 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “页 眉 /页 
脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 页 届 ” 按 钮 ， 打 开 “ 页 届 ” 对 话 框 ， 将 鼠标 定位 至 “ 左 ” 文 本 框 中 ， 
单 击 “插入 图 片 ”按钮 ， 如 图 10-472 所 示 。 


网 在 “插入 图 片 ”对 话 框 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 公司 LOGO ， 如 
10-473 所 示 。 


A 


插入 图 片 @e@ 
生 ed [上 一 1 单 击 
国 -GE 二 软件 (E) ， 素材 ”第 10 章 ”实例 292 了 | 仔 儿 次 要 芝 J292 加 
| 加 ~ 团 @ 
2 选择 
去 要 设置 图 
式 ， 请 村 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然后 按 ' 设 置 图 片 格式 " 先 钥 。 | 
四 国 因 回回 四 sl 
左 (: 有 (插入 图 片 
| | | 文件 名 (N): 公司 LOGOjpg ~ | 所 有 图 片 (emf*wmf*jpg'*jl 了 
[ms | IRW - CS | Cy 
10-472 插入 图 片 -1 10-473 插入 图 片 -2 


多 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 “ 页 眉 ”对 话 框 ， 继 续 单 击 “ 设 置 图 片 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 “设置 
图 片 格式 ”对 话 框 中 设置 插入 图 片 的 大 小 ， 如 图 10-474 所 示 。 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 预 览 插入 的 图 片 效 果 ， 如 图 10-475 所 示 。 


9 设置 本 k 人 : |2.62 屋 米 向 
旋转 (T): | 小 
查看 效果 
高 度 3.68 厘米 亮度 : 4.82 厘米 
二， | 


ma J 
回回 回回 到 国 回 国 多 上 
后 i -和 
图 10-474 设置 图 片 格式 10-475 查看 效果 


个 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 预 览 打印 效果 ， 如 图 10-476 所 示 。 


本 


1 
| | | -| 
EE 
4 


图 10-476 碍 看 打印 预览 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 


我 们 也 可 以 删除 添加 的 LOGO。 

24. 返回 工作 表 中 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “工作 簿 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 页 面 布 
2 

b. 单 击 图 片 所 在 的 页 ee 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “页 
几 ， 共 从 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 图 10-478 所 示 ， 即 可 删除 公司 LOGO。 


DB © snes Iss 
入 | 已 已 
Fs SE sel ee CP 


.|EEberbl i 
a lal Esl el | 


嫩 “ 证 动 四 “路 算 1 页 此 1 网 + 


10-477 设置 工作 簿 视图 10-478 删除 公司 LOGO 
Extratip> >>> > >> > > > > > 


在 每 一 页 
技巧 介绍 : 在 打印 数据 量 较 多 的 工作 表 时 , 通常 只 有 

的 工作 表 中 包含 有 列 标题 , 有 没有 什么 办 法 可 以 快速 实现 在 每 
一 页 上 都 打印 列 标 题 呢 ? 


上 都 打印 列 标题 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 293\ 固 定 资产 登记 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布 局 ”选项 
卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “打印 标题 ”按钮 ， 如 图 10-479 所 示 。 

四 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 选 项 卡 的 “打印 标题 ”选项 区 中 单 击 “ 顶 端 标 题 行 ” 
文本 框 右 侧 的 折 苇 按钮 ， 从 工作 表 中 选择 第 2 行 所 在 单元 格 区 域 ， 按 【 Enter 】 键 返回 “页 面 设 
置 ”对 话 框 ， 如 图 10-480 所 示 。 


ee [rw a. 全 FS 总 一 一 = | 区 局 
了 a 向 纸张 大 小 打 和 区 二 分 本 符 背景 郑 工作 家 
五 |‖ 2016/2/16 打印 区 域 (A): 外 
oe E 行 He 
| 1 二 和 es 
国定 资产 2 项 六 标题 行 (BR): 上 $2:$4| [| 设置 
属 让 | 六 原 声 详 标题 列 (O; 加 

2016/1/30 i 

DIY 财务 冯 i 2016/2/5 i 
网 格 线 (G) b> 站 

DIY 销售 部 风 2016/5/26 eae 注释 IM): 史 器 
DIY | 销售 部 20167372 四 错误 单元 格 打印 为 (E)， | 显示 值 


下 | nh 
DIY | 财务 部 Em 2016/2/3 回 行 号 列 标 上 
DIY “| 销售 部 a 2016/2/20 打印 顺序 


六 . 2016/3/3 @ 先 列 后 行 (D) 
DIY 部 癌 2016/2/20 
先行 后 列 
DIY 销售 部 ; 2016/3/3 s 
DIY 销售 部 交 2016/2/20 
DIY 销售 部 购 入 2016/2/20 


DIY 销售 部 en 调 抄 2016/1/30 
DIY ”| 销售 部 投资 者 投入 | 2016/2/5 [Lim | [Em | [ao).- | 


DIY 销售 部 2016/5/26 
DIY 财务 部 i 2016/2/5 取消 
财务 部 a 2016/2/15 | ¥1,800 


10-479 打印 标题 10-480 设置 顶端 标题 行 


赔 单 击 “打印 预览 " 


按钮 ， 


A 


第 10 章 其 他 财务 


预览 打印 效果 ， 如 图 10-481 所 示 。 


国定 资产 营 记 故 


开始 使 用 日 期 | 原 值 


号 | 固定 资产 名 称 | 规格 型 号 | 所 属 部 门 | 使 用 状况 | 增加 方式 | 开始 使 用 日 期 | 原 什 


会 寺 单 用 图 表 及 辅助 扩 巧 


2016/1/30 


¥5, 000 


2016/1/30 


¥3, 500 | 


2016/3/2 


¥600 


2016/1/30 


¥600 


2016/2/16 


#600 | 


轩 | 村 
> 


2016/2/16 
2016/2/16 


¥600 


¥600 


轩 | 轩 | 村 


a 2016/2/16 
2016/2/5 


人 事 部 | 在 用 | 购 入 | 2016/2/5 | #280 | 


2016/2/16 


¥280 


¥280 


区 
三 导 
> 


入 
入 
入 
入 
投 
入 


导 


2016/1/30 


¥280 


10/5/a6 


2016/2/15 


¥280 


2016/5/26 


¥280 


2016/2/15 


¥280 


2016/5/26 


¥280 


2016/5/26 


¥280 


2016/2/15 


¥280 


2016/5/26 


¥280 


置 | 避 | 写 | 叶 | 号 | 号 | 呈 | 守 


2016/2/15 


¥280 


守 


2016/2/3 ¥3,500 


图 10-481 碍 看 打印 预览 效果 


将 供应 表 数 据 缩 减 在 一 页 纸 上 打 印 
技巧 介绍 : Excel 进行 默认 按照 100% 的 打印 比例 进行 打印 ， 
但 有 时 需要 将 多 页 内 容 缩小 或 一 页 , 或 者 将 不 足 一 页 的 内 容 进 
行 扩张 , 使 工作 表 中 的 内 容 打印 到 一 页 上 , 该 怎样 实现 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 294\ 产 品 供应 表 .xlsx”， 选 择 “ 文 件 ， 


选项 卡 ， 选 择 
页 ”选项 ， 如 


“打印 ”选项 ， 单 击 “ 无 缩放 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “将 工作 表 调 整 为 


10-482 所 示 。 


网 即 可 将 多 页 内 容 打印 到 一 页 上 ， 如 图 10-483 所 示 。 


打印 


品 


打印 


上 


打印 机 
og Snagit 10 
就 绪 


打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活动 工作 表 


三 


调整 
un Wm A 23 


雏 向 


A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 
正常 边 距 | 
左 : 1.78 厘米 右 : 1.7.… 
元 编 放 到 
打印 实际 大 小 的 工作 表 


EE TEE EE 有 站 有 有 


Ea 
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本 
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所 
wa 
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ed 
E33 
Ey 
[er 
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pt 
3 
= 
好 
3 
et 
EE 
器 
E 
本 
过 
E23 
E23 
Ee 
知 
5 


EL 
缩减 打印 输出 使 上 其 只 有 一 个 页 
面 帘 


一 页 
出 ”六 条 外 过 则 全 其 只 有 一 人 页 
面 高 


10-482 将 工作 表 调 整 图 10-483 碍 看 打印 预览 效果 


的 Excel 财务 管理 300 招 


我 们 也 可 以 通过 调整 工作 表 的 缩放 比例 进行 缩减 打印 。 

打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “页 面 ” 选 项 卡 ， 选 中 “缩放 比例 ” 单 选 按 
钮 ， 设 置 “缩放 比例 ”为 “185%”， 即 可 将 内 容 进 行 放大 ， 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 

预 疙 打印 效 采 ， 如 图 10-484 所 示 。 


a 
| | 从 万 
1 选择 | Js rae Le 产品 ID | 产品 名 称 


~ 


[| 
回 纵向 四 日 横向 山 | 
本 一 

4 

:|185| 峡 % 正常 R 寸 一 二 
ESS oo 


10 
一 简 国 奶 昔 


区 | 若 | 中 二 
跑 | 忆 | 诗 | 半 | 星 己 
节 | 芭 革 


| 
| m4 | MF | ws | 2 | Wp 和 | 


| 15 | 叶肉 | 3 | 0 | 

| 15 | 要 鱼 | 525 | 4 | 埃 生 | 

打印 (@).。| | 打印 预 物 (IW) | | 选项 (0).… LT | Wa | 22 | 2 | we | 
Lm ][| ms | 


10-484 设置 缩放 比例 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


不 打印 现金 流量 表 中 的 错误 值 

技巧 介绍 : 在 编辑 现金 流量 表 时 , 由 于 公式 输入 错误 , 工作 
表 中 出 现 了 一 些 错 误 值 , 在 打印 报表 时 , 小 会 不 想 将 这 些 错误 
值 打印 出 来 , 有 什么 办 法 吗 ? 


全 打开 本 节 来 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 295\ 现 金 流量 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ， 
在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 页 面 设置 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “工作 


表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 错 误 单 元 格 打 印 为 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “< 空白 > 
选项 ， 如 图 10-485 所 示 。 


侈 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ，3 览 打印 效果 ， 如 图 10-486 所 示 。 


(ss 最 人 生动 产生 的 现 
a ee ¥193, 465.13 

到 的 税 费 返还 ¥95, 163. 00 

和 劳务 支付 的 现金 ¥102, 167.00 
人 ¥59, 138. 46 
支付 的 各 项 税 费 ¥59, 135. 40 

支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ¥13, 562. 49 


回 网 格 线 (G) 注释 (M): 
单 色 打 印 (B) 错误 单元 格 打 印 为 (日 : 
草 芒 质量 (O) 


上 
EE 


二 ) 投资 活动 产生 的 现金 流量 
收回 投资 收 到 的 现金 
二 


回 行 号 列 标 贞 
打印 顺序 
加 先 列 后 行 (D) 
罩 先行 后 列 W 


榴 寻 国生 共产 所 安 付 的 册 全 


金 
傍 付 利息 支付 的 现金 


Cw |]| ms | 


10-485 设置 错误 单元 格 图 10-486 查看 打印 预 狗 效果 


AT 


在 打印 工作 表 时 不 打印 其 中 的 图 表 
技巧 介绍 Excel 默认 将 工作 表 中 的 图 表 打 印 出 来, 但 我 们 
也 可 以 进行 适当 的 设置 , 使 得 打印 时 不 打印 其 中 的 图 表 。 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 《网 打开 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 选 择 “ 大 
296\ 股 价 波动 分 析 表 .xlsx”， 右 击 插入 的 图 ”小 与 属性 ”选项 卡 ， 激活“ 属性 ”选项 组 ， 取 
表 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ” ” 消 勾 选 “ 打 印 对 象 ” 复 选 框 ， 如 图 10-488 所 
选项 ， 如 图 10-487 所 示 。 未 6 


设置 图 表 区 格式 


图 表 选 项 Y ”文本 选项 


a 1 选择 
大 小 | 


[ | 一 2 选择 


(@) 大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (9) 
口 大 小 国定 ， 位 置 随 单 元 格 而 变 (M) 
口 大 小 和 位 置 均 辕 定 (D) 
3 取消 和 和 
锁定 山 中 
锁定 文本 中 


可 选 文字 


10-487 设置 图 表 区 域 格式 10-488 取消 勾 选 “打印 对 象 ” 复 选 杠 


多 关闭 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 预 览 打 印 效果 ， 如 
10-489 所 示 。 


股份 流动 分 析 表 
日 期 ”成 交 量 ( 手 ) ”开盘 价 最 高 价 最低 价 
3 月 1 日 75435 29.63 31.09 29.04 
3 月 旨 141579 28.65 30.29 28.34 
3 月 旨 77267 30.16 30.97 29.56 
3 月 得 93874 30.08 31.29 29.13 
3 月 5 日 56581 29.34 30.81 28.75 
3 月 昌 78942 28.19 29.60 -27.63 
3 月 ?日 117833 29.67 31.15 28.15 
3 月 日 127429 30.95 31.94 29.37 
3 月 日 128999 29.13 31.14 28.96 


3 月 10 日 130807 27.04 28.39 26.50 


10-489 碍 看 打印 预览 效果 


我 们 也 可 以 设置 只 
47 工人 市 的 网 
选择 插入 的 股价 


图 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 
证 , 选择 “打印 ” 选 国 
项 ， 在 2 选项 区 打印 选 定 图 表 


仅 打印 所 选 图 表 


中 将 打印 位 置 设置 为 上 站 


= 下 ”调整 


人 印 选 定 图 表 ” 单 关闭 一 423 1.23 123 


击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 a ee 
只 打印 其 中 的 图 表 ， 如 


页面 设置 


图 10 一 490 所 示 。 10-490 打印 选 定 图 表 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


将 行 号 列 标 也 打印 出 来 
技巧 介绍 ， Excel| 默认 不 打印 工作 表 的 行 号 和 列 标 , 但 为 了 
更 方便 地 查看 报表 中 的 数据 , 我 们 也 可 以 设置 将 行 号 和 列 标 打 


0 打开 本 节 素 材 文件 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 29 和 医疗 费用 统计 表 .xlsx”， 选 择 “页 面 布 局 ”选项 
卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 页 面 设置 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 切 换 至 
“工作 表 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 ， 如 图 10-491 所 示 。 

(2) 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 并 单 击 “无 缩放 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 将 工作 表 调 整 为 一 页 ”选项 ， 预 
览 打印 效果 ， 如 图 10-492 所 示 。 


1 员工 医疗 费用 统计 表 

2| 日 期 员 | 工资 情况 所 属 部 门 ”医疗 报销 种 类 。 医疗 费用 企业 报销 全 厢 
I _ 兰 2,800.00 | 行政 部 j 虽 费 | ¥ 300.00 | 兰 _ 150.00 

4 | | 关 3,500.00 ， 销售 部 ¥ 980.00 ¥ 

5| 16/W3 。 李 原 ， 男 #3,000.00 销售 部 手术 赐 | ¥1,600.00 | 

6 116/7/14 张 甘 甘 女 | 兰 3,000.00 ”技术 部 疗 费 。 ¥ 180.00 ¥ 

7 |16/719 | | 兰 3,200.00 。 第 划 部 注 | ¥ 100.00 ¥ 

8 | 16/7/23 可 | 兰 2,680.00 ， 人 事 部 ¥ 250.00 兰 

9 |16/7/27 | 兰 3,150.00 。 策划 部 ¥1,400.00 ¥ 1, 

10| 16/8/4 EE | 兰 2,600.00 行政 部 | ¥ 30.00 兰 

11| 16/8/8 | ， 半 2,900.00 。 第 划 部 ¥1,500.00  ¥ 

12|16/a/11 李惠 惠 ， 女 ¥3,200.00 ， 策划 部 ， 住院 齐 #1,000.00 
| ，¥2,500.00 。 人 事 部 。。 X 光 j ¥ 150.00 ¥ 

14 | 16/8/23 小 | | 兰 2,600. 00 ， 人 事 部 | 品 ¥ 800.00 ¥ 

15| 16/8/28 | _ 兰 3,300.00 策划 部 : ¥ 100.00 ¥ 上 


ome. ] [pas | | isol- | 
[ws |]| ms | 


4|1 | 共 1 页 》 图 


10-491 勾 选 “ 行 号 列 标 ” 复 选 杠 10-492 碍 看 打印 预览 效果 -1 


AT 


我 们 也 可 以 将 工作 表 中 的 批注 打印 出 来 。 

a. 打 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 29 信 应 收 账 款 表 .xlsx” 打 开 “ 页 面 设 置 ” 
对 话 框 ， 切 换 至 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 注 释 ” 文 本 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “如 同 工 作 表 中 的 显示 ”选项 ， 如 图 10-493 所 示 。 

“打印 预览 ”按钮 ， 预 览 打 印 效果 ， 如 图 10-494 所 示 。 


= ae 1 选择 


同 | 将 洒 分 店 


回 行 号 列 标 贞 


9 sO) | 
© 先行 后 列 wW | 车 阿 计 


[ao | [msw] [iso | 


10-493 打印 批注 图 10-494 查看 打印 预 哆 效果 -2 


Extratip>>>>>>>>>>>>» 


设置 指定 的 打印 页 数 

技巧 介绍 : Excel 默认 会 将 工作 表 中 的 所 有 页 都 打印 出 来 ， 
但 此 次 报告 会 议 中 , 小 会 只 需 用 到 某 些 页 数 , 可 不 可 以 只 打印 
工作 表 其 中 的 几 页 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
298\ 固 定 资 产 登 记 表 .xlsx”， 选 择 “ 文 件 ” 选 
项 卡 ， 选 择 “打印 ”选项 ， 修 改 “ 页 数 ” 为 
2” 至 “3”， 如 图 10-495 所 示 。 


网 单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 指定 打印 的 页 数 。 


打印 活动 工作 表 


团 仅 打 印 活动 工作 表 区 设置 


我 们 也 可 以 设置 只 打印 一 页 ， 选 


SE 123 123 123 


潮 纵向 
A4 
[] 21 厘米 x 29.7 厘米 


正常 边 距 号 
左 1.78 硅 米 右 1.7.- 


择 “从” 选项 卡 ， 选择 “ER 选 
项 修改 66 页 数 ” 区 DO 至 . A 
即 可 只 打印 工作 表 中 的 第 2 页 。 


DD 元 纺 放 
站 yw 打印 实际 大 小 的 工作 表 
页 面 设置 


Extratip>>>>>>>>>>>> 10-495 指定 打印 页 数 


的 Excel 财务 管理 300 招 


让 财务 比较 分 析 表 居中 打印 
技巧 介绍 在 打印 财务 报表 时 , 由 于 报表 所 含 内 容 较 少 , 经 党 
出 现 内 容 被 打印 在 纸张 顶端 的 情况 , 而 纸张 另 一 边 留 有 大 量 空 
白 显得 很 不 协调 ,这 种 情况 下 该 怎样 设置 , 使 报表 居中 打印 呢 ? 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 299\ 财 务 比较 分 析 表 .xlsx”， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 
在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 页 面 设 置 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “页 边 


距 ” 选 项 卡 ， 在 “居中 方式 ”选项 区 中 勾 选 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 框 ， 如 图 10-496 所 示 。 


网 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 预 览 打 印 效 果 ， 如 图 10-497 所 示 。 


文 
页 届 (A): 
0.8 向 
左 册 : 右 (R) 
1.8 向 18 图 
下 @®): 页 ME): 
19 站 08 自 
2 勾 选 
[Lim | [ms | ( wn). | 
Cw |]( ws | 
10-496 设置 居中 方式 图 10-497 碍 看 打印 预览 效果 


TT 
En 
脚 ” 的 参数 ， 如 图 10-498 所 示 ， 从 而 自 定义 


水 后 四 
生 直 VW 


Lome | [ms | | RO). | 


10-498 设置 页 面 边 距 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


AT 


一 次 性 打印 多 个 工作 表 
技巧 介绍 : 小 会 现在 需要 打印 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 , 有 没 
有 什么 办 法 可 以 将 所 有 报表 一 次 性 打印 出 来 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 第 10 章 \ 实 例 300\ 比 率 分 析 表 .xlsx”， 按 住 【 Shift 】 键 的 同时 选择 
“资产 负债 表 ” 和 “财务 分 析 比 较 ”， 选 择 所 有 工作 表 ， 如 图 10-499 所 示 。 

网 选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “打印 ”选项 ， 设 置 纸张 方向 为 “横向 ”, 预览 打印 效果 ， 如 图 
10-500 所 示 。 


1 ¥156, 342. 63 #165, 388. 76 短期 借款 12 ¥250, 000. 00| 
6| 2 ¥110, 000. 00 ¥465, 231. 06 应 付 账 款 13 ¥0. 00| 
7| 3 ¥0. 00 ¥2, 040. 00 应 付 职工 薪酬 1d ¥36, 914. 23| 
4 应 交 税 费 15 ¥33, 761. 95| 
5 其 他 应 付款 


¥376, 213. 00 ¥342, 600. 00 


所 有 者 权益 
14| 7 ¥157, 414. 83 ¥157, 414. 83 实 收 资本 18 ¥410, 000. 00 
¥43, 615.15 ¥46, 195. 67 午 余 公 积 19 #0. 00 
未 分 配 利润 


10-499 选择 所 有 工作 表 10-500 碍 看 打印 预览 效果 


我 们 也 可 以 通过 “打印 ”选项 面板 
4 所 有 有 荆 作 让 打印 
ro 
印 ” 选 项 ， 单 击 “ 打 印 活动 工作 表 ” 下 5 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “打印 整个 和 
工作 簿 ”选项 ， 同 样 可 以 打印 所 有 工作 Se i 


表 ， 如 图 10-501 所 示 。 


打印 选 定 区 域 
仅 打印 当前 选 定 区 域 
忽略 打印 区 域 


21 厘米 x 29.7 厘米 

正常 边 距 > 
左 : 1.78 厘米 右 : 1.7.… 

口 “无 希 放 

1% 打印 实际 大 小 的 工作 去 
页 面 设置 


10-501 打印 整个 工作 篇 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Excel 财务 管理 300 招 


山 一 浊 


第 
9 
十 


| 


ER 


坠 机 理论 


简介 : 完善 的 现代 企业 制度 比 领导 更 重要 , 不 要 因为 企业 领导 
者 突然 险 机 ， 而 导致 企业 坠 机 。 


职场 
小 知识 


一 直 以 来 ,在 企业 管理 领域 , 人 们 单单 担心 一 个 企业 的 命运 过 于 依赖 示 一 个 领导 人 。 
这 位 企业 领袖 往往 才能 卓著 ,资源 丰富 ,个 人 魅力 十 足 , 他 惑 是 企业 的 化 身 ,也 是 企业 的 护 
身 符 ”。 客观 来 说 , 领导 者 有 魅力 并 不 是 坏事 , 但 是 , 一 个 企业 或 团队 仅仅 依靠 领导 者 个 
人 魅力 是 十 分 危险 的 ,一旦 领导 者 突然 “ 附 机 身亡 , 企业 融 像 失控 的 机 一 样 , 结局 难 
以 预料 。 怎样 才能 不 让 领导 人 对 企业 的 影响 太 大 , 以 至 于 一 人 世 而 企业 爱 昵 ? 怎样 才能 
让 企业 避 开 这 一 可 怕 的 “死亡 定律 ”，, 依然 持 续 健康 地 友 展 下 去 ? 管理 界 一 直 有 着 难 机 
理论 的 说 法 , 即 企 业 需 要 在 平日 的 经 营 管理 中 采取 适当 的 措施 , 形成 一 套 完善 的 制度 ， 
避免 因 企 业 的 领导 者 突然 “ 蛤 机 ”, 而 导致 企业 “ 坠 机 ”。 

一 个 真正 的 团队 , 领导 在 与 不 在 , 事业 都 能 正常 运转 。 当 有 媒体 屡次 质问 王石 从 事 
危险 的 极限 运动 是 不 是 对 股东 和 股民 不 负责 任 时 , 王石 不 以 为 然 , 反问 ， 打 高 尔 夫 束 一 
定安 全 吗 ? 它 的 时 速 是 每 小 时 100 公里 , 像 颗 子弹 一 样 。 他 还 说 ， 世界 上 对 人 身 造 成 
最 大 危险 的 事情 是 交通 事故 ,难道 出 门 要 坐 进 一 个 大 软 球 , 百 撞 不 侵 ?“ 创 建 万 科 几 十 年 ， 
王石 做 了 一 个 总 结 ， 我 选择 了 一 个 行业 , 选择 了 房地产 , 创造 了 一 个 品牌 , 建立 了 一 个 制 
度 , 培 错 了 一 个 团队 ,已 经 几 十 年 了 , 如 果 到 了 现在 还 不 能 离开 这 个 公司 , 那 是 我 的 失败 。 
如 果 一 旦 王石 离开 万 科 , 万 科 残 稀 里 哗 啦 , 那 这 束 是 一 个 病态 的 企业 。 万 科 的 成 功 , 并 
不 表现 为 王石 在 的 时 候 , 而 是 表现 在 王石 不 在 的 时 候 。 

相 比 较 于 个 人 的 信誉 、 能力 和 行为 , 也 许 王 石 宁愿 股民 们 将 所 有 的 信任 从 他 的 身上 
转移 到 万 科 所 建立 的 现代 企业 制度 上 , 也 正 是 有 了 完备 制度 与 合理 的 运作 方式 作 后 丑 ， 
擎 舱 人 王石 才 敢 去 胞 雪山 , 玩 滑 堵 省 , 长 全 雪 船 远航 , 去 冒 更 多 的 险 。 

组 织 持续 友 展 ， 制 度 的 作用 局 于 个 人 能 力 。 现 代 企 业 需 要 制度 化 ， 更 需要 有 个 团 
队 云 管理 ， 一 把 手 在 与 不 在 ， 都 应 该 能 够 照 音 运 转 。 章 名 民企 远 六 的 老总 张 跃 坚信 地 认 
为 : 一 个 企业 不 想 长 久 经 营 ， 制 度 可 以 不 要 ; 如 果 想 要 长 久 经 营 ， 残 必须 有 制度 。 
一 各 公司 的 成 长 ， 尽 绾 擎 舱 人 具有 相当 大 的 作用 ， 但 公司 要 获得 长 期 友 展 ， 关 键 则 要 看 
已 是 个 建立 起 了 比较 完备 的 ， 又 切合 该 公司 成 长 的 制度 及 运作 方式 。 现 代 企 业 制度 ， 才 
是 保证 一 个 成 束 企 业 持续 并 长 远 发 展 的 天 键 。 如 果 企 业 的 领导 人 意外 “ 坠 机 身亡 ”了 ， 
企业 还 能 正 带 运作 甚至 走 上 坡 路 ， 那 肯定 得 益 于 一 种 展 好 的 管理 制度 。 总 之 ， 依 赖 “ 瑞 
雄 不 如 依赖 机 制 ， 制 度 比 英雄 更 靠得住 。 
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出 如 果 您 想 摆 脱 财务 、 会 计 等 岗位 
野 琐 的 计算 ， 提 升 工作 效率 ， 那 就 跟着 
忆 中 的 ”小 白 "一 起 ， 从 第 1 章 开始 学 习 
Exce| 表 格 的 制作 与 应 用 基础 ， 以 及 在 实 
际 工作 中 的 问题 排除 方法 。 


wage 

已 经 有 所 了 解 Excel 耻 数 的 基础 应 用 ， 财 
务 表 格 的 制作 方法 和 VBA 相 天 知识 。 天 
就 在 工作 册 到 困难 时 翻 开 本 书 ， 快 速 醒 
拷 所 需 的 相关 应 用 技巧 来 解决 严 手 问题 ， 
完成 从 学 习 到 练习 再 到 应 用 的 质 杰 。 
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高 效能 人 士 的 
EXC8I 财 务 管理 


柱 成 为 高 效能 的 财务 党 理 高 手 ， 法 这 一 本 就 够 了 


Ch 1 一 一 和 | i 
内 高 效 一 ， 定 位 财务 精准 打击 


针对 财务 管理 领域 ， 提 炼 300 个 技巧 ， 涉 及 财务 报表 制作 、 函 数 公式 应 用 ， 以 及 统计 与 得 
选 的 执行 等 。 仅 仅 需要 花费 一 分 钟 的 学 习 时 间 ， 即 可 掌握 一 个 实用 的 财会 技巧 。 


佣 高 效 二 案例 实用 ， 取 材 职场 
书 中 案例 均 来 源 实际 工作 ， 如 工资 统计 表 、 个 人 所 得 税 计算 表 、 公 司 及 部 门 费 用 明细 和 报 
销 申 请 表 ， 以 及 公司 财务 状况 分 析 表 等 。 常 用 财务 管理 相关 表格 的 制作 方法 都 能 查 到 。 


一 步 一 图 的 讲解 方式 搭配 对 于 难点 和 常见 问题 的 “知识 拓展 " ， 更 有 生动 真实 的 案例 场 
景 衬托 其 中 ， 提 升 读者 的 阅读 体验 与 代入 感 ， 使 技巧 学 习 变 得 不 再 枯燥 。 


为 贴 合 “ 财 务 管理 ”主题 ， 每 章 均 配 套 了 职场 心理 学 方面 的 相关 小 知识 ， 如 巴菲特 定律 、 
吉 格 勒 定律 等 ， 增 加 了 本 书 的 趣味 性 、 大 众 性 。 扫 码 还 可 免费 获取 相关 素材 及 语音 教学 视频 。 
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